Assistante administrative et commerciale

75015 Paris - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 2611041641

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

03/2025 — EMC

Classe Préparatoire d'Audiovisuel

06/2024 — Bac +2 — Isifa Plus Values

BTS Commerce International

06/2022 — Bac — Lycée Privé Sainte-Elisabeth

Baccalauréat Général Spécialités : Sciences Economiques et Sociales (SES) et Humanité, Littérature et
Philosophie (HLP)

Expériences professionnelles

05/2025 - 12/2025 — Assistante Commerciale

Publication d’environ 10 annonces par semaine sur Hektor. Traitement de 4 & 5 dossiers locatifs par jour.
Préparation de 1 & 2 compromis de vente par jour. Etablissement de 2 & 5 factures par jour. Création et mise
a jour de 26 fiches vitrines. Planification de 5 a 15 visites par jour sur Google Agenda. Mise a jour des
tableaux Excel de suivi des ventes et des locations.

07/2023 - 07/2023 — Stagiaire Commerciale

Prospection en espagnol et en anglais aupres de supermarchés et d’épiceries. Visite de 10 a 20 points de
vente par jour. Réalisation de 5 ventes en moyenne par jour.

10/2022 - 08/2024 — Assistante Commerciale

Préparation et expédition de 5 & 20 commandes par jour. Etablissement et envoi de 10 & 30 factures par jour.
Accueil et conseil des clients pour les clés automobiles et réparations. Gestion des commandes de clés pour
les concessionnaires. Encaissement des reglements par carte bancaire ou especes.

Langues

Anglais (commerciale), Espagnol (notions)

Atouts

Gestion administrative, Suivi de dossiers, Facturation, Rédaction, Gestion commerciale, Traitement des
demandes client, Gestion des commandes, Prise de rendez-vous, Excel, Word, Hektor, Google Agenda,
Organisation, Rigueur, Autonomie, Avant-contrats immobiliers, Vitrine, Préparation de commandes, Accueil
client, Gestion des clés, Encaissement, Prospection, Vente directe

Loisirs

Lecture — Romans psychologiques, Cinéma — Films a suspense, Voyages — Espagne, Angleterre, Italie,
Gréce, Tunisie, Maroc

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



