
                              

RECHERCHE Employé(e) administratif(ve) polyvalent(e)

La SECMH, société de remontées mécaniques située dans la station des Contamines Montjoie (74),
recrute un(e) employé(e) administratif(ve) polyvalent(e) pour un CDD temps plein ( 39 h hebdo) 
pour la période de Septembre 2023 à Mai 2024. Possibilité d’évolution en CDI.

Rattaché(e) à la responsable des ventes, vous serez en charge de la facturation, des tâches 
administratives, et en soutien pour la partie commerciale en lien avec l’exploitation du domaine 
skiable.

VOS MISSIONS 
   Administratives:  
- Préparation et envoi des courriers clients et administratifs.
- Archivage des documents de la saison achevée.
- Commande et suivi des besoins en fournitures de bureaux.
- Mise à jour des documents de vente.

Facturation/Comptabilité     :  
- Facturation et relance des clients.
- Mise en place des outils de suivi factures clairs et utilisables par tout le service.
- Comptage des caisses et tenue du livre de caisse.
- Préparation des fonds de caisse en amont de la saison.
- Comptage du coffre.

Relation client/vente     :  
- Standard téléphonique en dehors de la période d’ouverture hivernale. 
- Production billetterie avant saison et soutien en caisse physique.
- Suivi du service client, échange avec le client. (avec une personne en renfort sur la saison d’hiver)
- Soutien commercial pour la vente internet. (avec une personne en renfort sur la saison d’hiver)
- Utilisation d’un logiciel pour la commercialisation d’un hôtel sur le domaine. (avec une personne 
en renfort sur la saison d’hiver)
                                                                        PROFIL

Du fait d’un nombre de tâches larges et diverses, vous devrez faire preuve d’un très bon sens de 
l’organisation.
De  formation  administration  et/ou  vente,  vous  justifiez  idéalement  d’une  expérience  dans  le
domaine de la vente et de la gestion administrative. Maîtrise de l’anglais souhaitée.

Connaissance logiciel du type pack office appréciée.

Les Conditions

Poste à pourvoir à partir de début Septembre 2023.

Contact: Mollard Laura, responsable des ventes (lmollard@lescontamines.net)


