Gestionnaire Administrative et Commerciale

77840 Crouy-sur-Ourcq - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2606251013

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/2020 — Bac +2
BTS Gestion PME
12/2013 — Bac
BAC STG/CFE
12/2012

BAFA

Expériences professionnelles

06/2022 - 10/2025 — Gestionnaire administrative et commerciale (ADV)

Gestion du service ADV et suivi des comptes clients ; Soutien aux commerciaux en région ; Liaison entre les
services administratifs et la production ; Création et mise a jour de bases de données ; Gestion des
consommables (bureau et production) ; Enregistrement commercial des frais généraux ; Coordination avec
la logistique/transport ; Elaboration de supports de communication.

08/2018 - 08/2020 — Assistante administrative - Alternance

Accueil téléphonique et physique ; Conseil et utilisation plateforme services publics ; Gestion de commande
et du courrier ; Création de devis et de propositions commerciales ; Création et mise a jour de bases de
données ; Suivi de dossiers administratifs et financiers.

09/2016 - 08/2018 — Assistante d’éducation

Accueil téléphonique et physique ; Support pour I'équipe administrative ; Rédaction de documents internes ;
Gestion de conflits ; Aide a l'orientation des étudiants ; Liaison entre I'équipe pédagogique et les éléves.

01/2010 - 12/2014 — Encadrement en gymnastique
Mise en place des séances ; Etablissement de plannings ; Gestion de groupe.
01/2010 - 12/2016 — Animatrice (enfants de 3 a 17 ans)

Etablissement de plannings d’activité ; Création de grands jeux ; Responsable de groupe ; Formation
d'animateurs ; Gestion de la vie quotidienne des enfants.

Atouts

Esprit d’équipe, Autonome, Dynamique, Discrétion professionnelle, ERP : EBP, Yparéo, Moliere, Pack Office,
Canva

Permis
Permis B

Loisirs

Patisserie, Sport, Création de jeux, Association automobile

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



