
Secrétaire technique
74330 La Balme-de-Sillingy  ·  3 à 5 ans d'expérience  ·  Réf. 2508201053

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Auvergne-Rhône-Alpes
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2018 — Bac — ISETA Poisy
BAC Pro vente en produits de jardin
12/2017 — ISETA Poisy
BEP Vente en produits de jardin

Expériences professionnelles
11/2024 - à ce jour — Chargé de planning
Planification de tournées journalières des techniciens, traitement des mails, accueil téléphonique, gestion 
des heures et des congés des techniciens, création des factures, devis, avoirs, archivage, relance impayée, 
encaissement.
11/2018 - 05/2022 — Assistante administrative
Planification de tournées journalières des techniciens, accueil téléphonique et physique, traitement des 
mails, gestion des heures et des congés des techniciens.

Langues
Anglais (notions)

Atouts
Relation clients, Planification de tournées, Accueil clientèle, Encaissement, Management, Résolution de 
problèmes, Gestion des litiges clientèle

Permis
Permis B

Loisirs
Musique, Moto, Auto, Réseaux sociaux

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


