Hbtesse d’accueil standardiste

92390 Villeneuve-la-Garenne - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2009071027

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/1998 — Bac +2 — ENC Bessiéres

lére année de BTS Assistante de direction
12/1997 — Bac

Bac STT (Sciences et techniques du tertiaire)

Expériences professionnelles

10/2004 - 12/2004 — Hobtesse d’accueil standardiste

Cabinet d’experts aupres des compagnies d'assurance. Accueil physique et téléphonique, gestion du
secrétariat, gestion du courrier, prise de rendez-vous, constitution des dossiers.

04/2003 - 10/2003 — Hotesse secrétaire bilingue Anglais
04/2003 - 10/2003 — Agent administratif

04/2003 - 10/2003 — Hotesse d'accueil standardiste
04/2003 - 10/2003 — Hbtesse secrétaire bilingue Anglais
04/2003 - 10/2003 — Hétesse secrétaire

01/2000 - 12/2003 — Hétesse d'accueil standardiste
01/1998 - 12/2000 — Missions dans le secteur de la vente

Langues

Anglais (courant), Arabe (notions)

Atouts

Accueil physique et téléphonique, Gestion du secrétariat, Gestion du courrier, Frappe de courriers, Prise des
rendez-vous, Constitution des dossiers, Gestion des salles de réunion, Etablissement et envoi des contrats

Loisirs

Lecture (philosophie), Pratique de la natation, Bénévole Association Femmes mythiques

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



