
Assistante Administrative et Commerciale
91600 Savigny-sur-Orge  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2605081136

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

Formations
12/2009 — Bac +5 — SUP DE PUB, Paris
Master 1 Publicité & Marketing – Option Stratégie des Marques
12/2007 — Bac +3 — Lycée Leconte de Lisle, Saint-Denis (Île de la Réunion)
Licence Professionnelle Activités et Techniques de Communication

Expériences professionnelles
01/2010 - 12/2024 — Assistante Commerciale Grands Comptes
En collaboration avec 4 Responsables Commerciales et 2 Directeurs, participation à la stratégie 
commerciale (préconisation des supports de communication), établissement des devis et suivi de la 
campagne de distribution (bals, SMS, emailing), formation des nouveaux entrants (Assistantes et 
Commerciaux).
01/2009 - 12/2010 — Assistante Chef de Projet
Relation avec les Chefs de Projet Senior, veille concurrentielle, participation au brief créatif, suivi de la 
création des maquettes publicitaires et présentation aux clients.

Langues
Français (maternelle), Anglais (courant), Arabe (notions)

Atouts
SAP / SAGE / SILAE PAIE, Pack Office / Zoom / Teams / SAP ADV, Développement économique, Préparer 
ou établir des propositions commerciales / rédiger les offres de prix / élaborer des devis, Gestion des 
contacts entrants (appels, mails), Traitement des commandes et préparation des expéditions, Alimentation et 
actualisation de la base de données, classement, archivage des dossiers et documents, Collaboration avec 
l'équipe de vente pour atteindre les objectifs communs, Gestion des réclamations de manière efficace, Suivi 
des commandes et facturation, Gestion des budgets alloués aux projets commerciaux, Déterminée, 
Autonome, Esprit d'équipe, Organisée, Capacité d'anticipation

Permis
Permis B

Loisirs
Pâtisserie, Cuisine du Monde, Marche sportive

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


