Chargée d’'accueil / Assistante administrative

91800 Brunoy - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 250509001823

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

06/2019 — Bac — Lycée Pierre Mendés France
Baccalauréat Professionnel Commerce

06/2018 — CAP — Lycée Pierre Mendés France
BEP Vente

Expériences professionnelles

06/2024 - a ce jour — Chargée d’'accueil / Assistante administrative

Accueil physique et téléphonique, gestion des agendas et des salles, traitement du courrier, saisie de
documents.

02/2022 - 05/2024 — Vendeuse

Gestion des stocks et des commandes, facturation, encaissement, accueil clientéle, gestion du planning.
06/2021 - 11/2021 — Chargée d'accueil

Accueil, prise de rendez-vous, mise a jour des dossiers, remise des moyens de paiement, prospection.
09/2020 - 09/2020 — ASH

Entretien, hygiéne des locaux, soutien au personnel soignant.

10/2019 - 06/2020 — Chargée d’'accuell

Missions similaires a celles de I'agence de Paris.

09/2019 - 09/2019 — Chargée d'accueil

Accueil et mise a jour des dossiers clients.

06/2019 - 08/2019 — Vendeuse

Vente, conseil client, encaissement.

Langues
Francais (maternelle)

Atouts

Accueil physique et téléphonique, Gestion administrative, Maitrise des outils bureautiques, Communication
et sens du service, Autonomie, Rigueur, Ecoute active, Discrétion et respect de la confidentialité

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



