Poste administratif

Né(e) en 1999 - 33870 Vayres - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 260401115108

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Nouvelle-Aquitaine
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

07/2017 — Bac — Philadelphe de Gerde

Baccalauréat professionnel de Commerce Obtention du Baccalauréat professionnel de Commerce avec
mention "assez bien".

Expériences professionnelles

05/2025 - a ce jour — Secrétaire aprés vente

Standard, prise de rendez-vous, relation clientéle, facturation et encaissement, demande d’accords aux
contrats d’entretien, gestion des véhicules de courtoisie, réception client, gestions des devis.

06/2024 - 04/2025 — Assistante administrative

Standard, gestions des mails, demandes des bailleurs et locataires, prise de rendez-vous, traitement des
comptes rendus techniciens.

04/2024 - 06/2025 — Serveuse en restauration

Service repas, prise de commande, ventes additionnelles, remise en température des plats, application
régles d’hygiene et de sécurité.

11/2022 - 03/2024 — Hotesse conseil

Service repas, prise de commande, ventes additionnelles, remise en température des plats, application
regles d’hygiéne et de sécurité.

11/2021 - 04/2022 — Hétesse d’accueil standardiste

Accueil client, standard, prise de rendez-vous, diverses taches administratives.

09/2020 - 07/2021 — Assistante de gestion en apprentissage

Accueil client, standard, gestion du courrier.

11/2019 - 02/2020 — Vendeuse en boulangerie

Accueil des clients, préparation des produits, gestion des commandes et livraisons, application des régles
d’hygiene.

08/2019 - 09/2019 — Hotesse d'accueil standardiste

Accueil des clients, gestion, factures, encaissements, courriers, orientations des appels, gestions des
réclamations.

07/2019 - 08/2019 — Vendeuse
Accueil des clients, identification des besoins, conseil, gestion, organisation point de vente.

Langues
Francais (maternelle), Anglais (courant), Espagnol (notions)

Atouts
Gestion du standard téléphonique, Prise de rendez-vous, Accueil, Maitrise d'un ordinateur

Permis

Permis B



Loisirs
Voyages, Décoration intérieure, Cinéma, Photographie

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



