Assistante Administrative et Commerciale

Né(e) en 2000 - 69330 Meyzieu - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2609071351

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Auvergne-Rhdne-Alpes
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

11/2021 — P6le Emploi Bourgoin Jallieu

Bilan de compétences secrétariat/assistanat (avis favorable)
07/2020 — Bac +2 — Lycée Jean Paul Sartre

BTS Management des Unités Commerciales

07/2018 — Bac — Lycée Pierre Brossolette

BAC STMG spécialité Mercatique

Expériences professionnelles

10/2025 - 02/2026 — Gestionnaire Administrative

02/2025 - 10/2025 — Assistante Administrative et Commerciale

09/2022 - 04/2024 — Assistante Administrative

12/2021 - 01/2022 — Conseillére Service Client

09/2020 - 06/2021 — Conseillere de Vente en Multimédia et Electroménager
09/2020 - 08/2023 — Assistante Administrative et Commerciale Bénévole

Langues

Francais (maternelle), Anglais (courant)

Atouts

Rédaction courrier, Saisie facture client, Mise a jour fichier client, Classer les documents de I'entreprise,
Saisie des documents (devis), Traitement des mails, Accueillir physique et téléphonique la clientéle, Informer
et orienter le client, Prise de rendez-vous, Pack Office, AS400, SAV+, Sens de la communication,
Polyvalente, Autonome, Capacité d’adaptation, Sens de I'organisation, Rigoureuse, Esprit d’équipe

Permis

Permis B

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

sur pmebtp.com.



