
SECRÉTAIRE DE DIRECTION (BRANCHE COMMERCIALE) H/F
  Pays-de-la-loire  

  

CIVEL est une entreprise générale de bâtiment TCE de 50 personnes spécialisée dans
la Maison individuelle en rénovation et neuf.

Nous travaillons sur le département 44 et plus précisément autour de Pornic (30 km).

Par ses trois domaines d'intervention, la société CIVEL peut être définie comme une
société polyvalente.

Elle vous garantit sérieux, professionnalisme, écoute et travail bien fait.

Forte de ses cinquante employés, l'entreprise a pour objectif premier de vous satisfaire.
Elle est décomposée comme suit :

• ERIC CIVEL pour la charpente et la menuiserie,
• STRABAT pour la maçonnerie neuf et rénovation,
• CIVEL PVC pour la fabrication et la pose de menuiserie aluminium et pvc,
• HALL D'EXPOSITION de Pornic

Dans le cadre de notre accroissement d'activité, nous recherchons un(e) :

SECRÉTAIRE DE DIRECTION (BRANCHE COMMERCIALE) H/F

Votre mission :

Vous avez des activités liées au domaine de la GRC :

- La gestion du suivi clientèle
- La gestion de la partie administrative des dossiers client

Vous avez des activités liées au domaine de la communication :

- La gestion du Site internet
- La gestion des outils de communication en place et le développement de ces derniers.

Vous prenez en charge, de façon temporaire, les travaux administratifs et comptables
classiques :

- La gestion du standard
- L'accueil physique
- Rédaction de courriers/mails
- Gestion des envois de devis/factures
- Le suivi des paiements/encaissements des clients et des fournisseurs

Votre Profil :

Vous êtes issu d'une formation dans le domaine du secrétariat de direction et/ou
commerciale et vous avez 5 ans d'expérience minimum sur un poste similaire.

Vous maîtrisez le Pack Office (Word, Excel).

Vous êtes autonome, mais surtout organisé.

Vous serez en contact avec la clientèle, vous devez pour cela avoir une bonne
présentation.

  
  Référence
12082213030

Date de publication
22/08/12

Entreprise
Civel

Région
Pays-de-la-loire

Ville

Secteur
Services Commerciaux

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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Conditions d'emploi :

Contrat : CDI

Rémunération à déterminer selon profil et compétences.

Poste basé à Préfailles (44)
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