
Assistante Administrative
Né(e) en 1981  ·  31150 Fenouillet  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 260425153032

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

Formations
06/2006 — Bac +2 — Campus IGS
BTS Assistante de Direction
06/2004 — UFR STAPS de l’Université Paul Sabatier
1ère année STAPS
06/2003 — Lycée Toulouse Lautrec
Baccalauréat technologique Action et Communication Commerciale

Expériences professionnelles
12/2023 - 12/2025 — Assistante Commerciale - ADV
Saisie et suivi des commandes magasins et centrale d’achat, traitement des litiges, renseignement clients, 
envoi de mailing, planification du merchandising, saisie facture/avoir.
08/2021 - 11/2023 — Assistante Administrative et Commerciale
Gestion du SAV (prise de RDV, devis, commande de pièce), standard téléphonique, programmation des 
techniciens de plusieurs pôles, suivi des dossiers clients.
04/2021 - 05/2021 — Assistante Commerciale stagiaire
Développement du portefeuille client, mise à jour des CV de l’équipe opérationnelle, gestion de tableau - 
base de données (Excel), enregistrement des devis et commandes (Atlas), création d’organigrammes sous 
PowerPoint.
10/2008 - 09/2020 — Assistante VPC puis conseillère de vente
Relation clientèle, rangement et approvisionnement des rayons, gestion des stocks, billetterie, préparation 
des commandes.
04/2007 - 06/2008 — Assistante Administrative
Saisie des commandes courrier et téléphone, traitement des réclamations clients.
01/2004 - 12/2006 — Assistante de Direction service qualité
Saisie compte-rendu et courrier, organisation de déplacements, accueil physique et téléphonique.

Atouts
Maîtrise du Logiciel Microsoft Office, Notions de PowerPoint, Qualité rédactionnelle, Esprit de synthèse, 
Travail en équipe, Polyvalence, Adaptabilité, Autonomie, Maitrise du lexique juridique, Recherche et analyse 
juridique

Permis
Permis B

Loisirs
Pratique le rugby: Furies de Saint Jory/ RCSJB, Musique, Concerts, Pin-up et shooting photos, Titulaire du 
BAFA

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



sur pmebtp.com.


