
Chargée de clientèle et planification technique
77340 Pontault-Combault  ·  3 à 5 ans d'expérience  ·  Réf. 2505071642

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

Formations
12/2026 — CNAM
Master 1 gestion des organisations, parcours management des équipes
12/2021 — Bac +3 — CNAM
Licence 3 gestion des organisations, parcours management des équipes
12/2019 — Bac +2 — Campus Montsouris
BTS Assistante de gestion PME PMI
12/2012 — Lycée 1er mai
Baccalauréat gestion économique

Expériences professionnelles
03/2023 - à ce jour — Gestion du parc contrat nationaux/planificatrice
Planification des maintenances règlementaires annuelles et hebdomadaires, saisie des plannings 
techniciens, gestion des dépannages, devis de régularisations, commande fournisseurs et sous-traitants, 
planification et coordination des livraisons de gasoil.
02/2020 - 07/2022 — Chargée de clientèle
Gérer les demandes de dépannage ou de rendez-vous maintenance, saisie de rapport d’intervention et 
archivages, envoi et compostage du courrier, enregistrement de contrats et de bons de commandes.
01/2018 - 12/2020 — Assistante de gestion
Accueillir, informer, conseiller et diriger les visiteurs et clients, classement-tri-archivage, organisation de la 
prospection clientèle, traitement et suivi des réclamations.
01/2014 - 12/2017 — Agent administratif
Gestion téléphonique et physique, enregistrement des nouveaux clients, gestion des dossiers clients et 
fournisseurs.

Langues
Anglais (moyen)

Atouts
Accueil physique & téléphonique, Classement & archivage, Planification d’intervention, Gestion des arrêts 
de travail, Pointage des salariés, Gestion & création de bases de données, Mises à jour documents 
informatiques, Préparation des dossiers d'appels d'offres, Rédaction, saisie & mise en page, Facturation, 
encaissement, Rapprochement & Enregistrement de factures, Opérations comptables, Relances des 
impayés, SAP, Word, Excel, Access, PowerPoint, Publisher, Ciel gestion commerciale, EBP gestion 
commerciale et compta, Gantt Project

Permis
Permis B

Loisirs



Danse, Musique, Lecture, Cuisine, Sport

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


