Assistante administrative

69330 Meyzieu - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2609071013

Ma recherche

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

Formations

12/1999 — Bac

BAC PRO Tapissier décorateur
12/1997 — CAP

CAP Tapissiére décoratrice

Expériences professionnelles

01/2020 - 12/2020 — Présidente tapissiere décoratrice d'intérieur
01/2019 - 12/2026 — Gérante tapissiere décoratrice d'intérieur
01/2017 - 12/2020 — Conseillére relations clients

01/2016 - 12/2016 — Hbtesse d’'accueil

01/2012 - 12/2014 — Hétesse d’accueil - Assistante administrative
01/2009 - 12/2010 — Hbtesse de vente

01/2006 - 12/2009 — Hétesse d’'accueil

01/2002 - 12/2006 — Hobtesse d’'accueil et évenementielle
01/2001 - 12/2002 — Hbtesse de vente

Langues

Francais (maternelle), Anglais (courant)

Atouts

Excellent relationnel, Esprit d’équipe, Sens du service, Adaptabilité et réactivité, Ecoute active, Capacités
d’'organisation, Gestion d’entreprise, Création de sociétés, étude de marché, prévisionnel, suivi comptable,
devis, facturation, gestion dossiers clients, Assistanat - conseil clients - SAV, Gestion d’'un parc clients SAV,
suivi de commandes et délais, Envoi et retour de pieces détachées en lien avec les techniciens, Traitement
des commandes pour I'administration des ventes, Conseils clients personnalisés, gestion d’une caisse, Suivi
et mise en place d’évenements internes, Standard téléphonique (jusqu’a 600 appels / jour), Accueil physique
des visiteurs francais et étrangers, Gestion des contrats de prestataires de service, Gestion de stocks et
commandes de fournitures, Gestion d’'une boite mail centralisée et du courrier entrant et sortant, Hotesse
évenementielle sur salons, Décoration d'intérieur, restauration et relooking de sieges, fauteuils, canapés,
Microsoft Pack Office

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



