
HoTESSE D'ACCUEIL H/F
  Île-de-france  

  

Depuis 1977, HARMONIE est une entreprise de ravalement spécialisée dans les travaux
en ravalement traditionnels plâtre, chaux pierre de taille mais aussi dans l'isolation
thermique et imperméabilité.

Nous travaillons principalement avec des copropriétés et institutionnels.

Nous sommes basés sur MAISONS LAFFITTE (78) nous recherchons un(e) :

HoTESSE D'ACCUEIL H/F

Votre mission :

Dans le cadre de cette collaboration, vous aurez les responsabilités suivantes :

- Accueil physique et téléphonique des clients et fournisseurs
- Rédaction de courriers
- Classement
- Commandes de fournitures

Votre Profil :

De formation CAP/BEP en assistanat ou secrétariat, vous justifiez d'une première
expérience réussie sur un poste similaire.

Vous maîtrisez les techniques de secrétariat et vous avez une bonne orthographe ainsi
qu'une bonne présentation.
Vous êtes souriante et dynamique.

Conditions d'emploi :

Contrat : CDI

Localisation : Maisons-Laffitte (78)

Salaire : Entre 1500 et 1750 euros / mois

  
  Référence
13100217400

Date de publication
02/10/13

Entreprise
Harmonie

Région
Île-de-france

Ville

Secteur
Bâtiment

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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