
Assistante commerciale et administrative
95240 Cormeilles en Parisis  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 260424115804

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

Formations
12/2023 — Bac +3 — H3 CAMPUS - CNAM
Licence générale en gestion des organisations

Expériences professionnelles
01/2025 - 12/2026 — Chargée des appels d’offres nationaux
Gestion complète des dossiers de marchés publics et privés, téléchargement et analyse des dossiers de 
consultation, élaboration des candidatures, rédaction des mémoires techniques et annexes, veille active sur 
les marchés potentiels, dépôt des dossiers sur les plateformes de dématérialisation, participation au 
chiffrage des offres.
01/2024 - 12/2026 — Assistante commerciale et administrative
Prospection pour dépôt vente - vente de véhicules, développement d’un nouveau marché, gestion 
administrative après-vente.
01/2024 - 12/2024 — Animatrice Kids Club
01/2024 - 12/2025 — Assistante technico-commerciale régionale
Gestion de la maintenance - travaux - interventions du service extincteurs en ÎDF, gestion des plannings 
techniciens, suivi et gestion des stocks, traitement et suivi des documents commerciaux et administratifs.
01/2023 - 12/2023 — Vendeuse
Vente en rayon, gestion de la caisse, suivi des stocks.
01/2022 - 12/2022 — Assistante commerciale
Développement du portefeuille client par prospection téléphonique, vente et promotion de services.
01/2022 - 12/2023 — Assistante de direction et événementielle
Comptabilité, gestion des notes de frais, recrutement, sourcing de fournisseurs.
01/2020 - 12/2020 — Assistante commerciale
Prospection et identification de biens immobiliers, gestion de réseaux sociaux.
01/2020 - 12/2021 — Assistante de gestion et commerciale
Pilotage des approvisionnements et gestion des stocks, proposition de devis, vente en rayon.

Atouts
Pack Office, TenderBolt, Odoo, Gestimum, SAP, Sellsy, Canva, CapCut, Adobe

Permis
Permis B

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


