Assistante administrative et commerciale

74330 Sillingy - 5a10 ans d'expérience - Réf. 2512311738

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Auvergne-Rhdne-Alpes
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/1994 — Bac +2 — IPAC
Action commercial (BTS)
12/1991 — Lycée G. Fauré
Baccalauréat

Expériences professionnelles

06/2025 - a ce jour — Assistant administratif et commercial

Saisie des commandes clients et fournisseurs sous EBP, validation fiches production, saisie des expéditions
transporteur, création feuille de travail journaliére, contréle des expéditions.

10/2024 - 04/2025 — Assistante commerciale

Réception des appels clients, gestion des extranets assurances, gestion du planning métreur et poseurs,
saisies des heures, création des devis, saisie des commandes d'achats, facturation.

06/2024 - 09/2024 — Assistante commerciale
Réception des appels client, réalisation des devis.
10/2020 - 05/2024 — Technicien planning

Planification des interventions clients, réception des appels téléphoniques, création dossier clients, rédaction
contrats/devis client, entretien d'embauche, saisie des contrats salariés, adhésion mutuelle.

09/2014 - 10/2020 — Assistante commerciale

Assister le commercial terrain, création des devis, suivi commercial, commande client.
10/2007 - 11/2010 — Télécommerciale grands-comptes

06/2007 - 10/2007 — Assistante en administration des ventes

04/2007 - 06/2007 — Assistante Achat

04/2006 - 02/2007 — Assistante commerciale

12/2005 - 03/2006 — Agent service apres-vente

04/2003 - 09/2004 — Assistante commercial

08/1996 - 06/1999 — Assistante publicitaire

11/1995 - 08/1996 — Assistante en administration des ventes

Atouts

Gestion d'un portefeuille de clients, Prise de commandes et vente par téléphone, Négociation des prix avec
le client, Création de fiches litiges clients, Saisie des bons de réception de marchandises, Tenu des tableaux
de bord des approvisionnements, Communication, Elaboration du brief agence, Assistance aux séances
photo, Informatique (Word, Excel, SAP)

Permis

Permis B

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



