
Assistante/secrétaire d’exploitation
91260 Juvisy-sur-Orge  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2110200733

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2005 — Bac +2 — Université de Bourgogne
1ère année Licence Administration Economique et Sociale
12/2003 — Bac +2 — Université de Bourgogne
1ère année DEUG Sociologie
09/2003 — Arcades Formation
Formation en télé prospection
12/2002 — Lycée Simone Weil
Baccalauréat technologique Sciences Médico-sociales
12/2001 — Foyer logement « Les Marguerites »
Secrétaire, Auxiliaire de soins
04/1998 — Eram
Vendeuse en chaussures
01/1998 — Quick Shoes
Vendeuse en chaussures

Expériences professionnelles
03/2009 - 12/2009 — Assistante/secrétaire d’exploitation
Gestion des demandes d’interventions en installations thermiques, suivi des entrées de commande de 
travaux, tâches administratives, création et mise à jour d’une base de données clients, prospection 
téléphonique et fidélisation de clientèle.
02/2009 - 03/2009 — Chargée de clientèle
10/2007 - 10/2008 — Assistante commerciale
01/2007 - 07/2007 — Télé conseillère
12/2006 - 12/2006 — Hôtesse événementiel
08/2006 - 12/2006 — Téléactrice
09/2005 - 12/2005 — Télé conseillère
07/2005 - 07/2005 — Prospection
05/2005 - 06/2005 — Téléactrice
01/2004 - 01/2004 — Vendeuse en prêt à porter pour homme

Langues
Anglais (notions), Espagnol (notions)

Atouts
Accueil physique et téléphonique, Gestion des demandes d’interventions en installations thermiques, Suivi 
des entrées de commande de travaux, Tâches administratives, Montage de dossiers de réponse aux appels 
d’offres, Création et mise à jour d’une base de données clients, Création de scriptes téléphoniques, 
Prospection téléphonique et fidélisation de clientèle, Rédaction de propositions commerciales, Promotion et 
vente à distance de produits officinaux, Etudes de satisfaction terrain et à distance, Organisation et 



animation d’un stand

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


