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Assistante administrative et commerciale

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Formations

Bac +2 à I.FO.COP Melun
BTS Assistance & Gestion des Entreprises Action & Gestion Commerciale 

CAP à Lycée Joliot Curie Dammarie‑les‑Lys
CAP de Comptabilité 

Expériences professionnelles

01/2023 - 12/2025 :
Secrétaire de Direction chez Les Partenaires Rénovation sur Lieusaint
Création devis, dossiers chantiers, commandes fournisseurs, saisie et gestion factures achats et ventes,
comptabilité courante, préparation ordres d'intervention, suivi rentabilité chantiers, préparation salaires et
gestion documents RH, mise à jour tableaux de bord, accompagnement clients pour aides à la rénovation
énergétique, renouvellement certification RGE.

01/2016 - 12/2023 :
Secrétaire de Direction chez Esprit D'ouverture sur Blandy-les-tours
Saisie devis - Facturation - Diffusion des interventions poses et SAV - Gestion des commissions - Secrétariat -
Financement.

01/2016 - 12/2025 :
Assistante Administrative & Commerciale Indépendante
Assistance aux entreprises sur site ou à distance (gestion de devis, facturation, suivi commandes, relation client,
etc.).

01/2011 - 12/2015 :
Assistante Commerciale chez Froid Chaud Service sur Ponthierry
Saisie devis, suivi de chantier, traitement des commandes, élaboration PPSPS, PV de réception & DOE,
facturation, gestion caution bancaire, contrôle administratif des sous‑traitants, SAV.

01/2006 - 12/2011 :
Responsable Administration des Ventes chez Melun Impressions sur Melun
Gestion administrative & commerciale des vendeurs, logistique, commandes, tableaux de bord, traitement du
carnet de correspondance.

01/1996 - 12/2006 :
Assistante Commerciale chez Papeterie Navarre sur Villabe



Propositions commerciales, saisie devis, relance offres clients, traitement des commandes, suivi logistique.

/ - à ce jour :
Secrétaire de Direction chez Laboratoire R&d - Industrie Automobile

/ - à ce jour :
Hôtesse de Caisse chez Auchan Hypermarché

/ - à ce jour :
Agent de Bureau chez Service Public

/ - à ce jour :
Aide Comptable chez Société De Déménagement

/ - à ce jour :
Opératrice de saisie chez Caisse Régionale De Crédit Agricole

/ - à ce jour :
Standardiste
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