25400 Audincourt
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2608051629

Assistante commerciale et administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Bourgogne-Franche-Comté, dans le Batiment.

Formations

08/2016 : Bac +3 a IUT Belfort/Montbéliard
Licence Professionnelle TIC@MaCo

08/2015 : Bac +2 a IUT Belfort/Montbéliard
DUT Techniques de Commercialisation

Expériences professionnelles

04/2025 - a ce jour :

Consultante Administrative & Digital Freelance

Ingénierie de services (secteur immobilier) : conception d'offre d'assistance administrative a distance. Intégration
quotidienne d'lA génératives pour rédaction administrative et automatisation. Apprentissage autodidacte de
Blender (modélisation 3D). Accompagnement d'entreprises : suivi administratif, gestion des déclarations et
conseil en organisation.

04/2024 - 04/2025 :

Projet d'Expatriation & Gestion a Distance

Immersion culturelle d'un an en Italie : gestion logistique d'expatriation et adaptation. Télétravail & autonomie :
poursuite des activités de gestion, veille et assistance administrative a distance.

08/2022 - 04/2024 :

Assistante Administrative & Digital Freelance

Accompagnement d'entreprises : formalités I1égales de création d'autollentreprise, immatriculation, démarches
URSSAF et déclarations fiscales. Communication & Community Management : stratégie de contenu et
animation des réseaux sociaux pour un commerce d'artisanat local.

04/2018 - 08/2022 :

Assistante Commerciale et Administrative chez Laforét

Pilotage administratif : préparation et suivi des mandats, compromis de vente et annexes. Conformité : mise a
jour du CRM, création du Document Unique, renouvellement des cartes professionnelles, registre des mandats.
Logistique : gestion du courrier, dispatching, classement, numérisation. Communication : création de visuels
publicitaires et gestion de I'affichage vitrine.

01/2018 - 04/2018 :
Téléconseillere chez Esdi

12/2017 - 12/2017 :
Animatrice Commerciale chez Techsell (smartbox / Dakotabox)



09/2015 - 08/2016 :
Apprentie Chargée de Communication

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Italien (Oral : courant
[ Ecrit : intermédiaire), Arabe (Darija) (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B
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