
CHARGÉ·E DE
CLIENTÈLE

Esprit d'équipe

Relationnel

Discrétion

Les missions
A c c u e i l  p h y s i q u e  e t  t é l é p h o n i q u e
S e c r é t a r i a t  a d m i n i s t r a t i f  e t  t e c h n i q u e
G e s t i o n  d e s  l o g i c i e l s  a b o n n é s

Les attendus
B a c  P r o  s e c r é t a r i a t  o u  B T S  g e s t i o n
r e l a t i o n  c l i e n t è l e
M a î t r i s e  d e  l ' o u t i l  i n f o r m a t i q u e
S a v o i r  s ' e x p r i m e r
S a v o i r  r e n s e i g n e r  e t  o r i e n t e r  l e s
a b o n n é s
G e s t i o n  d e  l ' a c c u e i l  p h y s i q u e  e t
t é l é p h o n i q u e

Missions Types

M i s e  à  j o u r  d u  f i c h i e r

c l i e n t

S u i v i  d e s  d e m a n d e s  d e

d e v i s  e t  

 d ' i n t e r v e n t i o n s

A s s u r e r  l e  t r a i t e m e n t

d u  c o u r r i e r

S u i v i  d e  l ' i n t e r f a c e

a v e c  l e s  s e r v i c e s

t e c h n i q u e s  ( p r i s e  

d e  R D V )

Correspond à la fiche ROME M1601 : 
"Accueil et renseignements"

https://candidat.pole-emploi.fr/marche-du-travail/fichemetierrome?codeRome=M1601

