
Secrétaire d’accueil standardiste
13010 Marseille  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 1807230652

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

Formations
12/2014 — Bac +2 — C 3 Consultants
Titre de NIVEAU IV - Conseillère Relation Client à Distance
12/2013 — ÉDUCATEL
Formation de Secrétaire Juridique
12/2004 — AFPA
Formation Secrétariat Bureautique et Comptabilité
12/1988 — AUDIO VISUEL FORMATION
Initiation à l’écriture rapide
12/1986 — Ecole de Notariat de Marseille
Niveau Diplôme du 1er cycle
12/1985 — Université de Droit et d’Economie d’Aix
Capacité en Droit
12/1982 — Bac — Lycée Privé Charles Péguy
Baccalauréat G2 (Comptabilité)

Expériences professionnelles
05/2015 - 12/2015 — Secrétaire - Standardiste
Société spécialisée dans les pièces détachées pour motos.
03/2015 - 04/2015 — Secrétaire Administrative
Société de B.T.P.
09/2014 - 02/2015 — Télé conseillère
Centre d’appels.
07/2012 - 11/2012 — Secrétaire Polyvalente
Entrepôt de Marchandises sous douane.
04/2012 - 05/2012 — Secrétaire Juridique
Office Notarial.
02/2012 - 03/2012 — Agent Administratif
Société de Sécurité et de Gardiennage.
09/2011 - 09/2011 — Secrétaire - Standardiste
Cabinet Immobilier.
06/2011 - 08/2011 — Standardiste
Cabinet Immobilier.
01/2005 - 12/2011 — Secrétaire Administrative
Société de Négoce International.
01/1996 - 12/2003 — Secrétaire - Standardiste
01/1987 - 12/1994 — Secrétaire Service Technique
Organisation de Foires & Salons.
01/1984 - 12/1986 — Secrétaire Administrative
Société de B.T.P.



01/1982 - 12/1983 — Secrétaire - Standardiste
Société Immobilière.

Langues
Allemand (courant), Anglais (courant)

Atouts
Accueil physique et téléphonique, Dispatching des appels, Rédaction et frappe sous dictaphone, Gestion 
des plannings, Saisie comptable, Constitution et traitement des dossiers administratifs, Négociation 
commerciale, Assistance technique, Gestion du site 3615 CHANOT, Service Mailing, Service du Personnel

Permis
Permis B

Loisirs
Ski, Peinture à l’huile, Jeux d’échecs, Chiner (brocante), Danses de salon

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


