95000 Cergy
3 a 5 ans d'expérience
Réf : 2004240707

Chargée d'accueil

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Formations

12/2018 :
Formation d'Anglais

/: Bac +3
Licence LEA (langues étrangéres appliquées)

Expériences professionnelles

12/2021 - 01/2022 :
Chargée d'accueil chez Semiso sur Cergy (95)
Gestion de I'accueil et gestion administrative.

11/2020 - 11/2020 :

Standardiste chez Ergalis

Accueil physique et téléphonique, réception des colis, gestion du courrier (tri et affranchissement), taches
administratives.

04/2019 - 10/2020 :

Hétesse d'accueil chez Phone Regie

Gestion de I'accueil, gestion du standard, gestion des badges visiteurs, gestion des salles de réunions,
réservation de taxis, réception des colis, gestion du courrier, commande plateaux repas, contact avec les
prestataires, gestion de fournitures, tdches administratives.

05/2018 - 08/2018 :

Assistante commerciale et administrative chez Sarl EI Amel

Accueil physique et téléphonique, assister le dirigeant, gérer I'agenda mouvant du directeur, prise de rendez-
vous, gestion des déplacements, contacts avec le réseau commercial, classement et archivage des documents,
commande de fournitures.

02/2016 - 01/2018 :

Hotesse d'accueil chez Isgi-amb sur Paris

Gestion de I'accueil, gestion du standard, gestion des badges visiteurs, réservation de taxi, réception des colis,
gestion du courrier, commande plateaux repas, contacts clientéle.

03/2015 - 09/2015 :
Assistante commerciale et administrative chez Domapart sur La Plaine Saint Denis
Accueil physique et téléphonique, assister le dirigeant, gérer I'agenda mouvant du directeur, suivre les relations



avec les partenaires de I'entreprise, contacts avec le réseau commercial, contacts clientéle, veille
concurrentielle.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Frangais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Arabe (Oral :
maternelle / Ecrit : expérimenté), Allemand (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Voyages, Cinéma, Sport
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