Réceptionniste - 100 %

Nous représentons les marques BauBedarf, Rapin, Glasson, Gétaz, Miauton, Regusci Reco et Richner, et
disposons de 120 points de vente dans toute la Suisse proposant des produits de premiére qualité dans les
domaines des matériaux de construction, sanitaire, carrelage, technique du batiment, cuisines, outillage et bois.
Pour renforcer notre équipe basée a CRESSIER (NE), nous recherchons un(e) :

MISSIONS
e Accueillir les clients et visiteurs et les orienter en fonction de leurs besoins
e Gérer les appels téléphoniques
e Soutenir la direction dans les taches administratives
e Traiter les factures fournisseurs en collaboration avec le service Approvisionnement
e Traiter les frais généraux
o Gérer les stocks des articles publicitaires et de I'économat
e Participer activement a 'organisation des Events internes et externes

VOTRE PROFIL
e Expérience de plusieurs années dans 'accueil et la réception téléphonique
e Personne de confiance, discrétion et respect de la confidentialité impératifs
e Forte orientation clients et a I'écoute
e Bonne présentation avec le sens du contact et du travail en équipe
e Excellente gestion des priorités et capacité a gérer plusieurs taches simultanément
e Dynamique, autonome, capacité a prendre des initiatives
e Maitrise des outils informatiques courants (MS Office)
e Intérét pour le monde de la construction, un atout

NOUS OFFRONS
e Un défi au sein d’'une entreprise en pleine évolution
e Des possibilités de développement au travers de formations internes et externes
e Un environnement de travail dynamique basé sur I'échange et la confiance
¢ Des perspectives d’évolution liée au développement des compétences
e Des prestations sociales attrayantes

Pour tout complément d’information, veuillez prendre contact avec Emilie Clerc au no tél. +41(0)26 467 82 03.
Nous nous réjouissons de recevoir vos documents de candidature (lettre de motivation, CV, dossier complet):

GETAZ-MIAUTON
Gétaz-Miauton SA, {{ job.contactRecruiterAccess.user.firsthname }} {{ job.contactRecruiterAccess.user.lastname

1}, {{ job.contactRecruiterAccess.user.jobTitle }}, {{ job.contactRecruiterAccess.user.phone }}, Route André Piller
1, 1762 Givisiez.

Réceptionniste - 100 %

Additional information
Location Cressier

Position type : Full-time employee



Start of work | Aug 1, 2020

Responsible

Emilie Clerc



