
Secrétaire juridique / Hôtesse d'accueil
Né(e) en 1997  ·  94500 Champigny Sur Marne  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 1809240738

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

Formations
06/2018 — Bac +2 — Ensemble Sainte Marie
2ème année de BTS
06/2017 — Bac +2 — Ensemble Sainte Marie
1ère année de BTS
06/2016 — Bac — Lycée Langevin Wallon
Terminale GEA Bac pro Gestion Administration
06/2015 — Bac — Lycée Langevin Wallon
Première GEA
06/2014 — Lycée Langevin Wallon
Seconde générale
06/2012 — Collège Willy Ronis
Troisième

Expériences professionnelles
05/2017 - 06/2018 — Secrétaire juridique
Accueil, facturation, archivage, classement, communication de pièces, démarches juridiques.
02/2017 - 03/2017 — Hôtesse d’accueil
Accueil, gestion des stocks, planification.
01/2016 - 02/2016 — Hôtesse d’accueil
Accueil actif, rangement, annonces.
11/2015 - 12/2015 — Hôtesse d’accueil
Accueil, gestion des stocks, planification.
05/2015 - 06/2015 — Hôtesse d’accueil
Accueil, gestion des stocks, planification.
01/2015 - 02/2015 — Hôtesse d’accueil
Accueil, archivage, classement, requête d’adhésion.
05/2012 - 05/2012 — Secrétariat
Accueil, archivage, classement, sérigraphie.

Langues
Anglais (courant), Espagnol (courant)

Atouts
Accueil téléphonique et physique, Réception et traitement du courrier, Saisie et prise de notes, Classement 
et archivages, Bon relationnel, Dynamique

Loisirs
Cinéma, Lecture, Volley-ball



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


