Assistante chantier et recouvrement

60173 Ivry Le Temple - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2611130047

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/2007 — Bac

Bac Professionnel Service Accueil
12/2005 — CAP

BEP Métiers du Secrétariat

Expériences professionnelles

01/2026 - 12/2026 — Assistante chantier et recouvrement

Suivi administratif des chantiers, Etablissement et suivi des factures, Relance et recouvrement des impayés,
Gestion des dossiers sous-traitants et fournisseurs, Utilisation du logiciel EBP

01/2021 - 12/2023 — Conseillere
Démonstrations culinaires, Vente du thermomix, Constitution d'un portefeuille client
01/2020 - 12/2024 — Secrétaire de direction

Accueil téléphonique et physique des clients, Gestion des rendez-vous et du planning, Saisie et mise en
forme de documents (lettres, devis, rapports...), Soutien administratif & une équipe ou un service

01/2016 - 12/2020 — Secrétaire

Facturation, Relance clients

01/2015 - 12/2016 — Hobtesse

Accueil des clients

01/2012 - 12/2014 — Chargée de clientéle

Suivi opérationnel, Gestion de la relation client, Développement commercial

Langues

Francais (maternelle), Anglais (moyen), Urdu Creole mauricien (notions)

Atouts

Réseaux sociaux, Travail en équipe, Autonomie, EBP, Accueil téléphonique, Cuisine et ateliers culinaires,
Vente en électroménager, Gestion de portefeuille clients, Facturation, Relance client, Accueil client, Suivi
opérationnel, Gestion de la relation client, Développement commercial

Loisirs

Animaux, Lecture

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



