
Agent d'accueil polyvalent
93700 Drancy  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 260914115808

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

Formations
11/2023 — Institut de Formation de Conseil et de Management (IFCM)
Agent d'Accueil

Expériences professionnelles
01/2020 - 12/2023 — Employée Administrative
Remplacement - île-de-France
01/2017 - 12/2019 — Administratif
Secrétariat, enregistrement, affectations, réponses, suivi et classement courrier. Gestion du standard 
téléphonique. Accueil et orientation des usagers et traitement toutes demandes. Négociateur toutes affaires 
administratives et spécifiques.

Atouts
Accueil du public, Traitement des demandes d'informations, Réception des appels téléphoniques, 
Numérisation et enregistrement des documents, Vérification de documents, Gestion des dossiers, Rédaction 
de courriers et d'emails, Mise à jour informatique des données, Sens de l'observation, Esprit de synthèse, 
Compétences rédactionnelles, Maîtrise d'Internet, Pack Office

Loisirs
Bénévole au sein d'associations humanitaires

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


