Assistante polyvalente

33113 Saint Symphorien - 5a 10 ans d'expérience - Réf. 260911172518

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Nouvelle-Aquitaine
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/2025

Formation de Secrétaire d’'assistante Médico Social
12/2022

ICDL N° FR 00432335 (Word, Excel, Power Point)
12/2015 — Bac +2

BTS Assistante manager

12/2014 — Bac

Baccalauréat professionnel secrétariat

12/2010 — CAP

BEP Métiers du Secrétariat

Expériences professionnelles

Assistante commerciale

Création des dossiers de production (environ 5 par jour).
Equipiére polyvalente

Accueil des clients.

Mise en Rayon

Edition de factures.

Hbétesse de caisse

Edition de factures, accueil des clients.

Hbtesse de caisse

Edition de factures, accueil des clients.

Assistante

Mise a jour des dossiers de production.
Manutentionnaire

Impression des étiquettes pour I'expédition.

Assistante planning

Organisation des convois (plannings), reglement des factures sous traitants.
Assistante administrative SAV

Envoi des fiches d’interventions aux clients, transformation des fiches d’interventions en factures, relance
des factures impayées aupres des clients.

Assistante commerciale

Relance des factures impayées, organisation de la tournée pour les métrages, accueil des clients.
Hotesse de caisse

Edition de factures, accueil des clients.

Atouts

Assurer I'accueil physique et téléphonique, Relancer les clients par téléphone (factures impayées), Assurer
la facturation, Tenir des agendas, Archiver les documents, Créer des plannings (planification), Planifier



différents rendez vous, Vérifier I'état des stocks, Créer et passer des commandes, Réceptionner des
commandes, Rapprocher des factures avec les bons de commandes, Saisir les heures du personnel, Utiliser
les logiciels bureautiques Excel, Word, Access, Power Point, Rechercher des informations sur internet,
Etablir des bons de livraison, Créer des dossiers de fabrication

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



