
Assistante Administrative et Commerciale
Né(e) en 1967  ·  93330 Neuilly-sur-Marne  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2508191248

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
06/1997 — Bac +2 — Lycée de Chelles
BTS: administrative / gestion
06/1994 — Bac
Baccalauréat

Expériences professionnelles
02/2021 - 03/2023 — Assistante administrative commerciale
Traitement des commandes, saisie informatique des données, relance des commerciaux, établissement des 
devis, vérification des paiements clients, gestion des relances, organisation des réunions internes, accueil 
des clients.
06/2016 - 01/2021 — Assistante administrative et commerciale
Gestion des commandes, vérification des paiements, mise à jour des tableaux de suivi, accueil des clients, 
traitement du courrier, tâches de secrétariat.
02/2014 - 12/2015 — Assistante administrative comptable
Gestion des paiements clients, relances, mise à jour des tableaux de suivi, établissement des factures, 
gestion des commandes de fournitures.
05/2012 - 10/2013 — Administrative
Gestion des relances, mise à jour des tableaux de suivi, traitement des demandes clients.
03/2007 - 04/2012 — Assistante comptable
Gestion des paiements, relances, établissement des factures, suivi des règlements clients.
05/2002 - 01/2007 — Polyvalente
Gestion des commandes, suivi des paiements, accueil des clients.
03/1999 - 05/2002 — Administratif
Gestion des dossiers administratifs, suivi des demandes.
05/1989 - 11/1993
Gestion des dossiers, saisie informatique, mise à jour des données.

Langues
Français (maternelle)

Atouts
Supervision des stocks, Traitement des réclamations, Gestion des conflits, Service client, Comptabilité, 
Facturation, Communication orale, Gestion des stocks, Recueil, traitement et analyse des données, 
Connaissance du logiciel Sage, Pack Office, Batigest

Permis
Permis B



Loisirs
Voyages : Tunisie, Croatie, Italie, Grèce, Angleterre, Turquie, Lecture

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 
sur pmebtp.com.


