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

Formations
CAP
CAP

Expériences professionnelles
11/2021 - à ce jour — Assistante commerciale ADV
Saisie de commandes, facturations, suivi de commandes, gestion SAV, recouvrement, relation client.
09/2021 - 09/2021 — Secrétaire du bâtiment
Saisie des devis, accueil téléphonique, classement, gestion des urgences.
03/2021 - 05/2021 — Assistante polyvalente
Accueil téléphonique, accueil physique, gestion des commandes, planification des interventions, 
facturations, devis.
01/2021 - 01/2021 — Assistante ADV
Accueil téléphonique, reporting, classement, archivage, devis et facturation, demande d'intervention.
05/2019 - 03/2020 — Assistante ADV
Saisie des commandes, gestion SAV, suivi des livraisons, gestion des litiges transporteur, accueil 
téléphonique, gestion du courrier, facturation, suivi des commandes, classement, suivi des commandes 
d'implantation, gestion des reliquats de commande.
03/2016 - 12/2018 — Assistante commerciale
Négociation, encaissement, accueil téléphonique et physique, aide comptable, vente, gestion des stocks, 
conseils clients, archivage, commandes et réceptions, facturations, saisies diverses, calculs de surfaces.
Assistante commerciale

Langues
Anglais (notions)

Atouts
Sens de l'organisation, Microsoft Office, Secrétariat, Traitement de texte, Service client, Maîtrise de 
Microsoft Office, Bureautique, Gestion des agendas, Gestion du temps, Compétences rédactionnelles, 
Esprit d'analyse, Expérience administrative, Recouvrement, Saisie de données, Services aux visiteurs, 
Administration des ventes, Compétences informatiques, Gestion des dossiers, Français, Accueil physique et 
téléphonique, Archivage, Service à la clientèle

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


