Secrétaire Administrative & Commerciale

92160 ANTONY - 5a 10 ans d'expérience - Réf. 2302231309

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier

Secteur : Administration et juridique

Formations

2013 — Bac — Lycée Henri Poincaré
Niveau Baccalauréat Sciences et Techniques Sanitaires et Sociales

Expériences professionnelles

2021 - 2021 — Assistante de Gestion

0 Gestion du péle surveillance des examens, des concours et des écoles
o Recrutement des surveillants

o Interventions sur les sites des concours et examens

o0 Encadrement des surveillants sur site

0 Gestion administrative et commerciale

2021 - 2021 — Conseillére de vente

0 Accueil et conseil clients
0 Mise en place des offres commerciales et mise en rayon
0 Encaissement

2018 - 2020 — Secrétaire Administrative & Commerciale

0 Accompagnement et explication technique auprés des clients

0 Gestion de la récupération du matériel et controle et réception de marchandises
0 Gestion des commandes et de la facturation

0 Suivi des mails

0 Relance clients, encaissements, contrble paiement, remise de chéque

0 Secrétariat classique (classement, courriers, mails, saisie de commandes)

2017 - 2017 — Chef de rang

o Accueil clients
o Prise de commande
o0 Encaissement

2017 - 2017 — Secrétaire médicale

0 Accueil Patients

o Prise de rendez-vous

0 Gestion et organisation des logiciels médicaux
0 Gestion des appels et du courrier

0 Gestion des agendas des praticiens de plusieurs spécialités médicales
o Création de dossier patient

2016 - 2016 — Conseillere de vente

o Accueil et conseil clients

0 Mise en place des offres commerciales

0 Mise en rayon

0 Encaissement

2013 - 2014 — Conseillere de vente

o Accueil et conseil clients

0 Mise en place des offres commerciales et mise en rayon
0 Encaissement



Langues
Francais (courant)

Compétences

Secrétaire Administrative & Commerciale/Conseillére de vente
o Logiciel Vélomat (création de dossier de location et récupération de matériel)
o Logiciel Geste (gestion sur la disponibilité des surveillants - base de recrutement)

Logiciels
Pack Office

Permis

Permis B

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



