
Né le 07/04/1988
77400 Lagny-sur-marne
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 260213100308

Assistante administrative et commerciale

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans le Batiment.

Formations

12/2013 : Bac +3 à INSEEC
Bachelor commerce international 

12/2012 : Bac +2 à BTS Assistante de Manager
BTS Assistante de Manager 

12/2007 : 
Baccalauréat Littéraire 

Expériences professionnelles

11/2019 - 12/2019 :
Assistante formation chez Emsca
Accueil téléphonique et physique des clients, participation au recrutement des futurs élèves, établissement des
dossiers administratifs des élèves.

01/2019 - 12/2019 :
Assistante formation chez C.s.e
Rédaction des P.V et comptes rendus, assistance dans la rédaction du suivi de budget, participation aux audits
financiers.

11/2016 - 04/2018 :
Chargée d'appels d'offres chez B.t.p
Audit et refonte administrative complète, mise en place des process administratifs et comptables.

09/2015 - 06/2016 :
Employée administrative chez Mairie De Gouvernes sur Gouvernes
Assistanat du service urbanisme (gestion du courrier, publipostage, gestion des plans d'urbanisme).

10/2013 - 12/2014 :
Assistante de direction chez La Compagnie De Formation
Gestion administrative et financière du parc informatique, prise et suivi de commandes, gestion des bons de
commande et factures, recherche de nouveaux fournisseurs, reporting.

02/2013 - 07/2013 :
Assistante commerciale/ADV chez Carry Systems



Gestion des appels clients, élaboration et suivi des devis, gestion administrative des commandes, suivi
administratif et commercial des dossiers clients, recherche de fournisseurs et produits, négociation tarifaire,
mise à jour des bases de données (ERP).

08/2010 - 01/2013 :
Assistante de direction chez Formatex
Mise en place des sessions de formation, suivi de clientèle et relation avec les formateurs, recherche
d'intervenants spécialisés, analyse des besoins des entreprises.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Danse, Sport (musculation), Voyages Humanitaires
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