
Téléconseillère Action Logement
80690 Ailly Le Haut Clocher  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2609281710

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

Formations
12/1996 — Nail's by Fred
Prothésiste ongulaire
CAP — Lycée Marquenterre
CAP Hôtellerie

Expériences professionnelles
02/2024 - à ce jour — Téléconseillère Action Logement
Accueil, renseignement et orientation des usagers (téléphone et présentiel), gestion administrative, suivi des 
messages et e �mails, organisation des plannings, création de devis et factures, gestion de bases de données 
clients, classification et archivage des dossiers, suivi des ventes et des stocks.
01/2015 - 12/2021 — Assistante maternelle agréée
Prise en charge et accompagnement du développement psychomoteur et de l’éveil des enfants, élaboration 
des repas, activités manuelles, écoutes et communication, soins nécessaires, organisation du quotidien.
01/2005 - 12/2014 — Secrétaire
Gestion administrative, gestion des stocks et des commandes, traitement de la facturation, organisation de 
plannings, accueil et orientation des personnes, réponses téléphoniques, suivi des ventes.
01/2003 - 12/2014 — Assistante de direction
Gestion des messages et des e �mails, organisation de plannings, préparation des salaires, création de devis 
et factures, gestion administrative et commerciale, utilisation d’EBP Gestion commerciale, traitement de 
texte, participation aux recrutements.
01/1994 - 12/1996 — Prothésiste ongulaire
Maîtrise des différentes techniques de pose d’ongles, ventes complémentaires de bijoux.

Langues
Français (maternelle), Anglais (notions)

Atouts
Accueillir, renseigner et orienter des personnes, Gestion administrative, Organisation des plannings, 
Création de devis et factures, Création d’une base de données clients, Classement et archivage des 
dossiers, Gestion des stocks et des commandes, Opérations de vente, Discrétion professionnelle, 
Autonomie, Organisation, Rigueur et précision, Écoute et sens de la communication, Élaboration des repas, 
Activités manuelles, EBP Gestion commerciale, Traitement de texte

Loisirs
Cuisine, Promenade, Jardinage, Construction/maçonnerie

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


