
Secrétaire
10400 Le Mériot  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 250324110750

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

Formations
12/2001 — Lycée des remparts
BEP Comptabilité (non validé)

Expériences professionnelles
01/2023 - 12/2023 — Secrétaire-Hôtesse d'accueil
Accueillir les adhérents, Gérer le standard téléphonique et transférer les appels, Saisir et mettre en forme 
les courriers, Scanner et archiver les documents dans la GED, Traiter les prestations des dossiers.
01/2022 - 12/2023 — Conseillère clientèle
Gérer la relation client, Rechercher les informations nécessaires au traitement des demandes 
téléphoniques, Traiter les réclamations, Saisir les commandes dans l'ERP.
01/2021 - 12/2021 — Serveuse Bar Brasserie
Accueillir et être à l'écoute des demandes des clients, Servir en salle, Effectuer les encaissements.
01/2012 - 12/2020 — Hôtesse de table
Accueillir les clients, Mettre en place et scène les buffets, Préparer les petits-déjeuners, Servir en salle, 
Gérer les stocks et passer les commandes des boissons, Inventaire.
01/2011 - 12/2012 — Assistante administrative et logistique
Réaliser les bons de livraison, Traiter les bons de commande, Gérer les stocks en contrôlant la rotation des 
produits.
01/2009 - 12/2011 — Hôtesse de table
Accueillir les clients, Mettre en place et scène les buffets, Préparer les petits-déjeuners, Servir en salle, 
Gérer les stocks et passer les commandes des boissons, Inventaire.
01/2007 - 12/2009 — Hôtesse d'accueil
Accueillir les clients, Gérer le standard téléphonique, Encaisser les ventes.

Atouts
Excel, Word, Sésame, Salesforce, Orchestra, Travail en équipe, Rigueur, Gestion des priorités, Relation 
client, Organisation, Bon relationnel, Disponibilité, Sens de la communication

Permis
Permis B

Loisirs
Escape Games, Laser Games, Gastronomie, Défense des animaux, Voyages, Espagne, Italie, Allemagne

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


