
Chargée d'affaires
62360 Condette  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 251023182217

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

Formations
12/2013 — Bac +2 — Lycée Louis Blaringhem
BTS Assistant de Manager
12/2011 — Bac — Lycée d’Artois
Baccalauréat Professionnel des Métiers du Secrétariat
12/2009 — Lycée d’Artois
BEP des Métiers du Secrétariat

Expériences professionnelles
06/2022 - 07/2025 — Chargée d'affaires
Appels d’offres, gestion de projet, tenue et accroissement du portefeuille client (>6M), management et 
ressources humaines, coordination interne, gestion des transports, facturation et gestion des paiements.
10/2016 - 05/2022 — Assistante commerciale (ADV & PDR)
Chiffrage des offres, lancement et suivi des commandes, gestion des conflits, facturation, gestion des 
paiements et avoirs.
05/2015 - 06/2016 — Assistante Administrative Finance
Saisie des factures fournisseurs, prise en charge et traitement des notes de frais, formation du personnel 
(SAP/Concur).
03/2015 - 05/2015 — Assistante Administrative CI
Analyser les processus existants, collaborer avec les équipes de production, rédaction des règles CIL & 
Centerlining.
02/2015 - 02/2015 — Assistante Achats
Participer au recueil des besoins, mise en forme des cahiers des charges, traitement et saisie des tarifs.
01/2015 - 01/2015 — Hôtesse d’accueil
01/2014 - 10/2014 — Assistante Administrative Finance
07/2013 - 09/2013 — Commis de ventes

Langues
Anglais (courant), Espagnol (courant)

Atouts
Gestion de projet, Élaboration et suivi budgets, Gestion et accroissement de Portefeuille, Leadership et 
motivation d’équipe, Mise en place et suivi d’indicateurs(KPIs), Gestion du changement, Analyse et 
optimisation des processus, Prise de décision, Processus de recrutement et formation du personnel, 
Accueil, Préparation de présentations, Facturation, Saisie des commandes, Gestion des agendas/Planning, 
Maîtrise du Pack Office, Maîtrise de SAP

Permis
Permis B



Loisirs
Danse, Cinéma

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


