
Agent d'accueil
93350 Le Bourget  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2608271658

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

Formations
12/2023 — Alardine Banque Paris
Certification AMF
12/2018 — Bac +2 — IFOCOP Paris
Titre professionnel Comptabilité

Expériences professionnelles
08/2023 - 10/2025 — Chargée d'accueil et d'information
Informer le public sur les démarches, droits et dispositifs disponibles, gérer les appels téléphoniques, 
identifier les besoins des usagers, enregistrer les demandes, mettre à jour les dossiers et saisir les 
informations dans les outils internes.
09/2005 - 02/2019 — Comptable clients
Établir les factures clients, saisir les écritures comptables, contrôler la conformité des éléments de 
facturation, suivre les paiements et relancer les clients, analyser les comptes clients et identifier les écarts.
09/1990 - 07/2005 — Employée Administrative
Encaisser les achats, gérer les différents moyens de paiement, accueillir et conseiller les clients, scanner les 
articles, assurer l’ouverture et la fermeture de caisse, contrôler les fonds de caisse et effectuer les remises 
en banque.

Atouts
Accueillir, orienter, renseigner un public, Assurer la confidentialité des échanges et informations, Gérer les 
appels téléphoniques entrants et sortants, Relayer de l’information, Sens du service, Autonomie, 
Organisation du travail selon priorités et objectifs, Pack Office (Word, Excel), Zoom, Teams

Loisirs
Sport

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


