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excel Accueillir une clientèle Assurer un accueil téléphonique Classer les documents, informations et fonds documentaires d'une activité Concevoir un tableau de bord Effectuer une relance client

Enregistrer des opérations comptables Réaliser un suivi de trésorerie Renseigner un client

Autonomie Sens de l’organisation Rigueur

Bac ou équivalent Secrétariat assistanat

Vous assurez le traitement administratif des commandes des clients dans un objectif de qualité (service, coût, délai, ...). Vous réalisez les activités suivantes :

- suivi des états de vente des évènements,

- mise à jour des tableaux de bords

- saisie informatique de données sur EXCEL

- mise en paiement des dossiers

- suivi des dossiers (relances clients...)

Ce poste nécessite de la rigueur et de la méthode..Vous aimez les chiffres.

Vous maîtrisez parfaitement le logiciel Excel, Vous êtes à l'aise avec les outils en ligne, les mails.

Des connaissances en marketing digital sont fortement appréciées.

Travail du Lundi au Vendredi : 09h00-12h30 - 14h00-17h30

Le poste est à pourvoir dès que possible.
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Secteur d'activité : Conseil en relations publiques et communication

Offre n°077GFKL | Pôle emploi https://candidat.pole-emploi.fr/offres/recherche/detail/077GFKL

2 sur 3 10/09/2018 à 12:04



Veuillez adresser votre CV et une lettre de motivation en précisant le numéro de l'offre : 077GFKL.

À partir de votre espace personnel :

Cette offre d'emploi est gérée par l'agence :

 Signaler cette offre
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