Assistante administrative et logistique

Né(e) en 2005 - 77380 Combs-la-Ville - 5 a 10 ans d'expérience - Réf. 2609281905

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

07/2026 — Bac +3

Bachelor Business Development

07/2025 — Bac +2

BTS Gestion des Petites et Moyennes Entreprises
07/2023 — Bac

Baccalauréat Général Economique et Social

Expériences professionnelles

09/2025 - 08/2026 — Assistante Administrative et Logistique (Alternance)

Suivi et gestion des expéditions, coordination entre services, gestion des devis/commandes, relation clients/
fournisseurs, mise a jour indicateurs sur Excel, petite maintenance, suivi appels d'offres, organisation des
plannings, contrdle réceptions, reporting mensuel.

10/2024 - 02/2026 — Hobtesse d’accueil

Accueil, orientation et renseignement des clients, gestion des appels, réclamations, ventes de
cartes cadeaux, création PLV, suivi administratif et organisation d'événements sociaux.

09/2023 - 08/2025 — Assistante Administrative et Commerciale (Alternance)

Planification rendez vous, suivi stocks et comptabilité, devis/factures, gestion standard téléphonique,
rédaction de courriers, archivage, création tableaux Excel, participation au salon Pharmagora+, aide au
recrutement.

07/2023 - 08/2023 — Chargée de Mission en Action Sociale
Stage au service d'action sociale de la mairie ; participation aux projets sociaux et administratifs.
02/2020 - 03/2020 — Assistante polyvalente

Stage en administration sanitaire ; classement dossiers, mise a jour tableaux de contacts, accueil physique
et téléphonique.

Langues
Francais (maternelle), Anglais (courant), Espagnol (courant)

Atouts

Maitrise du Pack Office, Travail en équipe, Négociation / Relation client, Communication, Création de flyers
et de sites internet pour les particuliers

Permis

Permis B

Loisirs
Création de flyers et de sites internet pour les particuliers



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



