
Hôtesse d’Accueil Standardiste / Assistante 
Polyvalente
95870 Bezons  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 1903080748

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

Formations
01/2015 — Bac
Baccalauréat Professionnel Accompagnement, Soin et Service à la Personne

Expériences professionnelles
01/2018 - 10/2018 — Assistante / Hôtesse d’Accueil Standardiste
Accueil et orientation des visiteurs, gestion des appels téléphoniques, gestion des emails, gestion des notes 
de frais, préparation des salles de réunion, gestion des déplacements.
09/2017 - 12/2017 — Hôtesse d’Accueil Standardiste
Accueil et orientation des visiteurs, gestion des appels téléphoniques, gestion des emails.
01/2017 - 07/2017 — Assistante de Direction Polyvalente
Filtrage des appels téléphoniques, gestion des emails, accueil de la clientèle, organisation des réunions.
10/2016 - 01/2017 — Hôtesse d’Accueil Standardiste
Accueil et orientation des visiteurs, gestion des appels téléphoniques, réservation de taxis.
08/2016 - 10/2016 — Hôtesse d’Accueil Standardiste
Accueil et orientation des visiteurs, gestion des appels téléphoniques, gestion des emails.
10/2015 - 08/2016 — Equipière Polyvalente

Langues
Anglais (courant)

Atouts
Accueil et orientation des visiteurs, Gestion des appels téléphoniques, Gestion des emails, Gestion des 
notes de frais, Préparation des salles de réunion, Gestion des déplacements, Filtrage des appels 
téléphoniques, Organisation des réunions, Création de questionnaires de satisfaction, Gestion des 
statistiques

Logiciels
Office

Permis
Permis B

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


