
Amandine  OURY
Assistante administrative et

commerciale

Atouts
Gestion du stress

Polyvalente

Sérieuse

Ponctuelle

Autonome

Capacité d'adaptation

Réactivité

Loisirs
Voyage

Randonnée

Réseaux sociaux

Expériences professionnelles

Diplômes et Formations

Informatique
Logiciel de facturation et suivi commercial

Sage Batigest/Multiservice, Immoware/Immoweb

Pack office

Word, Excel, Power Point, Outlook/Gmail

Outil de design graphique/visuel

Canva

amandine.068@live.fr

2C RUE DES VERGERS, 68720
HOCHSTATT



25 ans

Permis A2
Permis B



Véhicule personnel

Mulhouse et environs

07 88 41 63 63

@amandineoury

Assistante commerciale
Depuis septembre 2023 TECHNIFEN-WEHR Lutterbach

Assistante administrative et commerciale
De mai 2020 à août 2023 HUG FLUIDES Wittelsheim
Gestion de la boîte mail d'entreprise
Répondre, suivre et traiter les dossiers/réclamations
Gestion des équipes SAV (planifications, commandes, devis et
facturations)
Ouverture de compte fournisseur
Gestion du personnel (congés, apprentissage, médecine du travail,
arrêt/accident du travail, relevés d'heures)
Gestion des véhicules d'entreprises
Réception des livraisons
Préparation des documents administratifs relatifs au bâtiment
Gestion des devis et de la facturation/situation d'avancement ainsi que
des relances (client/fournisseur)
Suivi et commande des EPI
Création d'affichages, note de service, feuilles d'heures, ...
Tenu du registre de sécurité (DU, contrôle sécurité du bâtiment, ...)

Assistante administrative
De mars 2020 à mai 2020 ATD Rixheim

Gestionnaire Contrôle Facture
De janvier 2020 à février 2020 U Enseigne Mulhouse

Assistante de Gestion Locative
De septembre 2017 à août 2019 BATIGERE Mulhouse

BTS Assistante de Gestion en alternance
De septembre 2017 à août 2019 CFA CCI / Entreprise BATIGERE Mulhouse
(Niveau)

Baccalauréat Professionnel de Gestion et administration
De septembre 2014 à juin 2017 Lycée des métiers Roosevelt Mulhouse

mailto:amandine.068@live.fr
https://www.linkedin.com/in/amandineoury

