Agent d'accuell

69330 Meyzieu - 5a 10 ans d'expérience - Réf. 2608280859

Ma recherche

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

Formations

12/2011 — Bac — Lycée professionnel de Bandrélé Mayotte
BAC secrétariat

12/2009 — Lycée professionnel de Bandrélé Mayotte

BEP comptabilité

Expériences professionnelles

08/2022 - 08/2023 — Agent d'accueil

Chargé de l'accueil physique et téléphonique, renseignement et orientation des personnes, réception et tri
du courrier, missions de secrétariat (saisie des documents, envoi de mail ou de fax, etc.).

09/2021 - 12/2021 — Agent d'accueil

Accuell, renseignement et orientation des usagers, accompagnement dans les démarches et utilisation des
services numériques, animation et organisation de I'espace d'accueil, gestion du planning de rendez vous
entre usagers et partenaires.

12/2015 - 12/2017 — Accueil standardiste

Accueil physique et téléphonique, gestion des appels et transferts, gestion de la salle de réunion, taches

administratives (classement, saisie informatique, saisie de courrier), renseignement et orientation des
usagers, réception et distribution du courrier.

Atouts

Sens de l'accueil, Gestion administrative courante, Travail en équipe, Classement et archivage des
documents, Organisation, ponctualité et discrétion, Maitrise des outils informatiques et bureautiques (Word,
Excel, etc.)

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



