Assistante administrative et commerciale

74000 Annecy - 5a 10 ans d'expérience - Réf. 260106175527

Ma recherche

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

Formations

Bac
Baccalauréat STT Commerce

Expériences professionnelles

01/2024 - 12/2024 — Opérateur de production

Réception de lots, étiquetage unitaire des seringues, assemblage manuel, mise en blisters/boites et cartons
selon la procédure, vide de chaine a chaque changement de lot, réconciliation finale.

01/2023 - 12/2023 — Assistante ADV

Accueil téléphonique et physique, saisie de commandes/devis/facturation clients sur I'ERP, gestion des
emails entrants et sortants, classement, archivage, litiges transporteur.

01/2021 - 12/2021 — Assistante de gestion

Saisie devis/commande et facturation sur 'ERP, envoi des rapports aux clients, accueil téléphonique et
physique.

01/2020 - 12/2020 — Préparatrice de commandes

Préparation de commandes pour les pharmacies.

01/2020 - 12/2020 — Assistante administrative

Saisie comptable sur le logiciel EBP, accueil téléphonique et physique, gestion du courrier, suivi des
réglements.

01/2020 - 12/2024 — Agent commercial en immobilier

Négociation commerciale, suivi et accompagnement projet client, intermédiation vendeur et acquéreur,
création de flyers/vidéo, utilisation des réseaux sociaux pour la communication.

01/2015 - 12/2015 — Assistante comptable

Accueil téléphonique et physique des clients, saisie des pieces comptables sur logiciel CEGID.
01/2012 - 12/2013 — Assistante de gestion

Traitement du courrier, gestion des mails entrants et sortants.

Langues

Francais (maternelle), Anglais (courant)

Atouts

Qualité rédactionnelle, Esprit d’équipe, Autonomie, Adaptabilité, Aisance relationnelle, Force de proposition

Permis

Permis B

Loisirs

Immobilier et décoration, Mode, Psychologie, Ecriture, Course a pieds



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



