
Hôtesse d’accueil
93160 Noisy le Grand  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2510201607

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2020 — Centre de formation
Profil Sourcing Accueil approfondi sur les dernières techniques d’accueil.
12/2012 — Bac — Lycée Arthur Rimbaud
Baccalauréat professionnel ARCU (Accueil relation client et usager)

Expériences professionnelles
01/2020 - à ce jour — Hôtesse d’accueil
Accueillir et orienter les visiteurs; gestion des agendas; remise de badge; gestion du courrier; prise de 
rendez-vous; gestion des dépêches; réservation de salle de réunion; diverses tâches liées au secrétariat.
01/2018 - 12/2019 — Hôtesse d’accueil
Gestion du standard téléphonique; préparation du planning d'événements sur l’année; mise en place des 
salles de réunion pour des événements; réservation de taxis.

Atouts
Gestion d’agendas, Remise de badge, Gestion du courrier, Prise de rendez-vous, Gestion des dépêches, 
Réservation de salle de réunion, Traitement de texte, Archivage, Classement de dossier, Gestion du 
standard téléphonique

Loisirs
Maquillage, Esthéticienne

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


