
Hôtesse d’accueil/Standardiste/Assistante
93160 Noisy Le Grand  ·  3 à 5 ans d'expérience  ·  Réf. 1807101121

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2003 — Bac +2 — CSFMT
BTS Commerce International
12/2001 — Bac — Lycée Joss
Baccalauréat Littéraire

Expériences professionnelles
09/2017 - 03/2018 — Assistante de direction
Accueil physique et téléphonique, gestion de salle de réunion, prise de rendez-vous directeur, planning 
déplacement, commande fournitures, gestion de courrier.
06/2017 - 08/2017 — Standardiste
Accueil téléphonique, gestion de commandes pharmaceutiques.
10/2016 - 03/2017 — Hôtesse Référente
Accueil physique et téléphonique, gestion de salles de réunions, statistiques, reporting.
12/2014 - 10/2016 — Hôtesse/Standardiste
Accueil physique et téléphonique, gestion du courrier, gestion de salles de réunion.
10/2014 - 11/2014 — Assistance/Réception
Accueil physique et téléphonique, gestion du courrier, réservation de salles de réunion, taxis et hôtels.
10/2012 - 08/2014 — Standard Téléphonique
Gestion de plusieurs lignes téléphoniques, accueil physique et téléphonique.
09/2010 - 03/2012 — Prospection Téléphonique
Accueil physique et téléphonique, prise de rendez-vous des commerciaux, tri du courrier.

Langues
Anglais (courant)

Atouts
Accueil physique et téléphonique, Gestion de badges, Gestion du courrier et colis, Gestion des salles de 
réunion, Gestion des stocks, Pack Office

Loisirs
Musique, Chant, Lecture, Shopping, Voyage, Boxe Thaï

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


