
Secrétaire Administrative
83000  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 241114204504

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : PACA
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/1998 — Bac
BAC Pro Secrétariat et Communication
09/1998 — CAP — BTM Constructions
Contrat de Qualification en alternance
12/1996 — CAP
BEP Secrétaire Administrative et Commerciale

Expériences professionnelles
04/2013 - 03/2024 — Hôtesse de caisse polyvalente / Accueil clients / Vendeuse en CDD et Intérim
Encaissement, mise en rayon, accueil clients, vente directe.
01/2002 - 03/2013 — Secrétaire classique et commerciale
Dossiers administratifs et commerciaux, plannings, prise de rendez-vous, feuilles de routes, frappe de devis 
et facture, comptabilité, appel téléphoniques.
01/1999 - 12/2001 — Hôtesse d'accueil / Réceptionniste / Vendeuse
09/1996 - 09/1998 — Secrétaire technique du BTP en alternance
Secrétariat, prospection téléphonique, rédaction des comptes-rendus de chantier, réunion de chantier, 
frappe de devis et factures, classement / archivage, rédaction courriers (clients/fournisseurs), gestion de 
planning.

Atouts
Accueillir une clientèle, Gérer une caisse, Renseigner un client, Assurer un accueil téléphonique, 
Techniques de prévention et de gestion de conflits, Identifier, traiter une demande client, Effectuer le suivi 
des commandes, la facturation, Accueillir, orienter, informer une personne, Secrétariat administratif et 
commercial, Gestion administrative, Utiliser les outils bureautiques, Établir un devis

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


