Hbtesse d'accueil

75015 Paris - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 1806150855

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

06/2017 — Bac +5 — INSEEC

Préparation d'un master 2 en ingénierie d'affaires et management de projets

06/2010 — Bac +3 — Université Yousef Ben Khedda

Licence en traduction option francais, anglais, arabe

12/2009 — Bac +5 — Institut International en Sciences Commerciales et Management, INSIM
Dipléme d’ingénieur affaires

12/2009 — Institut Cervantes

Formation en langue espagnole

12/2006

Baccalauréat série lettres et sciences humaines

Expériences professionnelles

04/2018 - 05/2018 — Hobtesse d'accueil

Accueil physique et téléphonique, donner les badges aux visiteurs, gestion des mails, diverses taches
administratives.

09/2017 - 05/2018 — Hobtesse d'accueil

Accueil physique et téléphonique, affranchissement, gestion du courrier, orientation des visiteurs, gestion
des malils, réservations de salles.

06/2016 - 10/2016 — Assistante développement commercial (stage)

Préparation du reporting, suivi des basiques, check des planifications du mois, gestion de la photothéque,
suivi des réceptions des éléments Warner.

04/2016 - 05/2016 — Stagiaire en communication

Promouvoir une campagne électorale, animer un site web ainsi que les réseaux sociaux, développer une
stratégie de communication.

07/2012 - 03/2014 — Coordinatrice

Suivi des dossiers, collaboration avec les clients, gérer les litiges clients, saisir les bons de commande et de
livraisons.

Langues

Arabe (maternelle), Francgais (maternelle), Anglais (courant), Espagnol (courant), Italien (courant)

Atouts

Accueil physique et téléphonique, Gestion du courrier, Réservations de salles, Gestion des mails, Suivi des
dossiers, Collaboration avec les clients, Gestion des litiges clients, Saisie des bons de commande,
Animation de site web et réseaux sociaux, Développement de stratégie de communication

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



