
Employée administrative et d'accueil
69100 Villeurbanne  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 241230174357

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Auvergne-Rhône-Alpes
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2020 — Bac — Afpa
Formation professionnelle, Employée Administrative et d’Accueil

Expériences professionnelles
01/2023 - 10/2024 — Administrative, Gestionnaire Production / Certification d’assurance immobilière
01/2022 - 12/2023 — Administrative
01/2021 - 05/2021 — Administrative, Planification
01/2021 - 06/2021 — Administrative
01/2021 - 01/2021 — Assistante polyvalente
12/2020 - 01/2021 — Responsable d’accueil Résidences étudiantes
01/2020 - 01/2020 — Accueil, administrative
01/2020 - 12/2020 — Standardiste, Accueil, administrative
01/2019 - 12/2019 — Accueil, administrative
01/2013 - 12/2019 — Responsable adjointe boutique
01/2012 - 12/2012 — Télévendeuse
01/2010 - 12/2012 — Téléconseillère, Service Clients Canal +
01/2009 - 12/2009 — Télévendeuse
01/2003 - 12/2008 — Mère au foyer

Atouts
Gestion des demandes de certification, Contrôle doc et constitution des dossiers, Scolarité, secrétaire de 
niveau, Lancement des calculs, éditions des bulletins, Gestion des retards et absences, Préparer et assister 
aux conseils de classe, Prise des rendez-vous d’entretien d’admission, Organiser les agendas de la 
direction, Suivie des conventions de stage, Renseigner, Analyser les demandes des étudiants, Réaliser le 
suivi administratif des inscriptions, Planifier les rendez-vous des techniciens, Saisir et mettre à jour des 
données sur tableur, Trier et traiter les mails et courrier, Accueillir, orienter les visiteurs et collaborateurs, 
Répondre aux demandes d’information internes et externes, Réceptionner les appels entrants, Emission 
d’appels, Relance téléphonique, Gestion des commandes, Conseiller et fidéliser la clientèle, Tenue de 
caisse, Réception et traitement des cartons de livraison, Inventaire et mise en place des soldes, Formation 
complète aux nouvelles équipes

Permis
Permis B

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


