
Assistante Commerciale
77600 Bussy Saint Georges  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 251210154012

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

Formations
12/2022 — Bac +2 — Campus IGS
BTS Assistant Manager

Expériences professionnelles
03/2025 - à ce jour — Assistante commerciale
Support direct au responsable grands comptes, gestion et mise à jour de la base de données clients dans 
SAGE, création de devis et suivi des commandes, gestion des appels, préparation et envoi de propositions 
commerciales.
06/2024 - 02/2025 — Gestionnaire administrative et clients
Vérification de la conformité des dossiers de vente et suivi administratif, coordination entre les clients, les 
banquiers et le service administration des ventes (ADV), gestion et archivage des documents, support au 
service ADV : relances par e-mail et téléphone, suivi de l’avancement des dossiers et reporting.
07/2022 - 06/2023 — Assistante de formation
Création, suivi et clôture des dossiers de formation, gestion des stocks de matériel de formation, 
organisation des plannings et des agendas de formation, accueil physique et téléphonique, réservation de 
salles.
07/2020 - 08/2022 — Assistante commerciale

Langues
Français (maternelle), Anglais (courant)

Atouts
Relation Client, Gestion du temps et des priorités, Maîtrise des outils bureautiques, Gestion des appels et de 
l’accueil physique, Gestion des plannings, Ecoute active, Discrétion et respect de la confidentialité, Force de 
proposition, SAGE, CRM (TOR-I, GesCof), Pack Office, Canva

Permis
Permis B

Loisirs
Sport, Anime/mangas, Jeux vidéos

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


