Ho6te d'accueil (H/F)
44220 COUERON  Accéder al'annonce en ligne &

fh Contrat de travail temporaire ® Temps plein
B 01/09/2026 & Ouvert aux personnes en situation de handicap
© Durde : 23 jours € 14 /Heure

L'entreprise

ACTUAL CARQUEFOU recrute pour le compte de son client, grossiste spécialisé dans la distribution
d'articles d’analyses chimiques et la fourniture de matériels de laboratoires, un(e) Hote(sse)
d’accueil H/F

B Le poste

Rattaché(e) au service commercial, vous aurez en charge les taches suivantes:
-La mise a jour de données

- Dispatching des mails / courrier

- Dispatching des appels téléphoniques

- Enreqistrement interne de mails

- Envoi de document par mail aux clients

- Traitement administratif des demandes de certificats documentations articles
- Enreqistrement de documents dans nos fichiers

Horaires : du lundi au vendredi - Base 35H

3 Le profil recherché

De profil BAC Pro ou équivalence, fonction assistanat, vous avez une premiere expérience en tant
qu'assistant(e) administratif(ve) ou Hote(sse) d'accueil.

Doué(e) d'un bon relationnel, animé(e) d'un sens du service client, vous appréciez interagir avec les autres
services, et appréhendez rapidement de nouveaux logiciels et process.
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