Secrétaire

94160 Saint-Mandé - 0 a 1 an d'expérience - Réf. 2110271356

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

12/2018 — Bac +2 — ETS

Bac +2 (BTS, DUT, DEUG) en Communication
12/2016 — Bac — Les Coteaux
Baccalauréat / Niveau bac en Vente

Expériences professionnelles

02/2021 - 12/2021 — Secrétaire

Ouverture de dossier client, suivi de dossiers, démarches administratives pour le client, accuelil client, suivi
de paiement, gestion des stocks, gestion des plannings.

07/2020 - 02/2021 — Secrétaire

Ouverture de dossier client, suivi de dossiers, démarches administratives pour le client, accueil client, suivi
de paiement, gestion des stocks, gestion des plannings.

12/2019 - 08/2020 — Commerciale

Commerciale téléphonique, vente d’isolation, vente de pompe a chaleur, gestion des dossiers ANAH/CEE,
lien entre les pollueurs payeurs et les clients.

06/2019 - 09/2019 — Chef de rang
06/2018 - 09/2018 — Chef de rang
06/2017 - 06/2017 — Chef de rang
06/2016 - 09/2016 — Chef de rang
01/2016 - 12/2016 — Agent commerciale stagiaire

Phoning, mise a jour des fichiers clients, prospection, vente d’emplacements/stands pour le Salon du
Mariage.

06/2015 - 09/2015 — Chef de rang

01/2015 - 12/2015 — Vendeuse en prét & porter

Accueil client, vente, prospection, préparation ventes privées.
01/2015 - 12/2018 — Assistante de Direction Commerciale

Gestion des plannings, gestion des réseaux sociaux, prise de rdv, réservation vols/Hotels, lien entre la
Direction et les influenceurs/clients, négociation contrats de placement de produits.

Langues

Hébreu (maternelle), Anglais (courant)

Atouts

Gestion du compte, Ventes internes, Gestion de planning, Commerciale, Réseaux sociaux, Assistanat de
direction, Gestion Clients, Lien entre la Direction et les Salariés, Service a la clientéle, Gestion des relations
clients, Compétences informatiques, Vente, Capacités de communication, Sens de l'organisation, B2B,
Prospection téléphonique, Aisance téléphonique

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



