
Assistante commerciale
77100 Mareuil les Meaux  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 251022132908

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

Formations
09/2019 — Bac +2 — Lycée Jules Ferry
BTS Assistant de Manager
09/2017 — UPEM
Licence 1 en Sociologie
07/2016 — Lycée Thibault de Champagne
Baccalauréat en Sciences et Technologies du Management et de la Gestion

Expériences professionnelles
01/2021 - à ce jour — Assistante commerciale
Enregistrement et suivi des commandes clients, réapprovisionnement auprès des fournisseurs, élaboration 
de devis commerciaux, organisation et gestion des transports, facturation des clients et des fournisseurs, 
suivi et relance des factures impayées, gestion des réclamations, planification des interventions et livraisons, 
création et gestion de documents Excel et PDF pour les appels d’offres.
01/2019 - 12/2021 — Assistante commerciale
Gestion des demandes COFACE, ouverture et suivi des comptes clients, supervision de 4 commerciaux, 
suivi des commandes grands comptes, gestion des stocks et réapprovisionnement, organisation de la 
livraison et installation des produits, envoi et suivi des factures clients, gestion de la relation client par 
téléphone et email.

Langues
Français (maternelle), Anglais (courant), Espagnol (notions)

Atouts
Gestion des priorités, Rigueur et précision dans le travail, Curiosité et esprit d’initiative, Autonomie et sens 
des responsabilités, Maîtrise du pack Office, Logiciels métiers : EBP, Sage, Chorus

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


