
Assistante commerciale
60240 Fresne le Guillon  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2605120847

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

Formations
12/2003 — Bac +2
BTS Action Commerciale
12/2001 — Bac
Bac action commerciale

Expériences professionnelles
02/2026 - 04/2026 — Adv
Prise de commande mail et EDI, Envoi des AR de commande, Standard, Édition des fiches palette, Édition 
des BL, Envoi des plannings de livraison aux transporteurs, Facturation.
11/2025 - 01/2026 — Assistante administrative
Standard, Réservation hôtel, voiture et billet d’avion pour les techniciens, Vérifier les notes de frais, Prise de 
rdv pour visite médicale, Constitution des dossiers pour demande de visas.
04/2018 - 04/2025 — Assistante commerciale
Établissement des devis, Binôme avec 2 commerciaux, Prise de commandes, AR de commande et suivi 
partagé avec le client, Proposition de substitutions si rupture de stock, Réception standard, Offre de prix, 
Service clients, Résolution des litiges avec les commerciaux, Fabrication de prothèse sur mesure en 
corrélation avec la production, Accusé de réception et suivi des dossiers, Facturation.
10/2017 - 04/2018 — Assistante Commerciale
Établissement des devis, Équipe avec 2 commerciaux, Gérer appels entrants avec prise de commande et 
conseils, Saisie commande, Vérification des dossiers avant facturation, Échantillons.
06/2003 - 08/2017 — Secrétaire commerciale / vendeuse
Enregistrement des paiements clients et des organismes sécurités sociales et mutuelles, Accueillir et 
renseigner les clients particuliers et professionnels, Prise et saisie de commande, Facturation, Règlement 
des litiges part mutuelle et relances.

Langues
Français (maternelle), Anglais (courant), Espagnol (moyen)

Atouts
Organisée, Gestion du temps, Travail d’équipe, Gestion du stress, Gmail / Outlook, Pack Office Excel, Pack 
Office Word, PDF, Sage, Sigmasoft, Orthomust, Louxor, Teams

Loisirs
Cuisine, Lecture, Association parents d’élèves, Conseillère municipale

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


