
Secrétaire après-vente
78140 Vélizy-Villacoublay  ·  3 à 5 ans d'expérience  ·  Réf. 2304191548

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

Formations
01/2016 — Bac +2 — Faculté des métiers de l’Essonne
Brevet de Technicien Supérieur, Assistant de gestion
12/2014 — Lycée Paul Belmondo
SST – Sauveteur Secouriste du Travail
01/2014 — Bac — Lycée Paul Belmondo
Baccalauréat Professionnel, Accueil Relation Clients Usagers
01/2013 — Lycée Paul Belmondo
BEP, Accueil Relation Clients Usagers

Expériences professionnelles
01/2023 - 12/2023 — Secrétaire après-vente - Standardiste – Hôtesse d’accueil
Prise de rendez-vous, élaboration des devis, facturation, accueil physique et téléphonique, encaissement, 
gestion des garanties, suivi satisfaction client.
01/2021 - 01/2023 — Secrétaire après-vente - Standardiste – Hôtesse d’accueil
Prise de rendez-vous, élaboration des devis, facturation, accueil physique et téléphonique, encaissement, 
gestion des garanties.
01/2018 - 01/2021 — Secrétaire après-vente
Élaboration des devis, facturation, élaboration des garanties, prise de rendez-vous, suivi des dossiers en 
carrosserie (expert et assurance).
01/2016 - 01/2018 — Employé administratif
Suivi des transports, appels téléphoniques, validation documents de transport, création de commande, 
archivage.
07/2014 - 07/2014 — Employé administratif
Élaboration des devis, facturation, accueil physique et téléphonique, encaissement.
01/2014 - 01/2016 — Employé administratif
Élaboration des devis, facturation, accueil physique et téléphonique, encaissement.

Langues
Anglais (notions), Espagnol (notions), Portugais (maternelle)

Atouts
Logiciels, Word, Excel, Power Point, Access

Permis
Permis B

Loisirs
Secrétaire d’une association de danse folklorique, Danse folklorique portugaise



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


