
Hôtesse d’accueil – Standardiste – Secrétaire
93290 Tremblay en France  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 1905310752

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

Formations
12/2019 — L’Afpa
Formation Bureautique
12/2011 — Institut Néerlandais
Cours de perfectionnement de Néerlandais

Expériences professionnelles
01/2020 - 12/2020 — Secrétaire
01/2019 - 12/2019 — Secrétaire Hôtesse d’accueil
01/2017 - 12/2018 — Secrétaire
01/2014 - 12/2017 — Mobile Merchandiser bijoux et accessoires
01/2008 - 12/2010 — Employée administrative
01/2002 - 12/2006 — Hôtesse d’accueil – standardiste secrétaire

Atouts
Hôtesse d’accueil - Standardiste, Gestion des appels téléphoniques, Tenue d’agenda, Commande et gestion 
de fournitures, Organisation et tenue du planning des salles de réunion, Accueil et réception du public, 
Gestion du courrier, Rédaction des courriers, Tenue des notes de frais, Saisie rapprochement des factures 
fournisseurs, Facturation, Comptabilité, Préparation de salons professionnels, Déclarations Eco Système, 
Gestion et organisation de voyages des collaborateurs, Mobile Merchandiser bijoux et accessoires, Suivi de 
6 magasins, Commande de réassort, Suivi des livraisons, Mise en place des nouvelles collections, 
Etiquetage des produits, Rangement et nettoyage des rayons, Préparation des soldes, Inventaires

Logiciels
Office, AS 400, Sage

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


