Goblet Lavandier & Associés
Ingénieurs-Conseils S.A.

Dans le cadre du développement de nos activités, nous recherchons pour entrée immediate
une/un

Réceptionniste/Secrétaire(m/f)

Missions:

A Accueil des clients

Réception et diffusion des appels téléphoniques

Réception/enregistrement et distribution de courrier et d’emails

Préparation et organisation du départ du courrier

Travaux administratifs dans le secrétariat

Mise en page des cahiers des charges, tableaux comparatifs, rapports de chantier,
correspondance, etc.

Frappe et vérification des données arithmétiques des devis
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Profil :

A Expérience professionnelle dans le domaine accueil/secrétariat
T Esprit ouvert et aisance dans le domaine des contacts humains

A Bonne maitrise des langues allemande et francaise, écrite et parlée; la connaissance de la langue

luxembourgeoise est considérée comme un atout.
T Bonne maitrise des outils informatiques standard.

Nous sommes attachés au bien-étre de nos collaboratrices et collaborateurs,
quiviennentdetoushorizons ettravaillentdansunesprit d’équipe ouvert,
multiculturel et dynamique.

. . . N . : ENTREPRISE
Veuillez adresser votre dossier de candidature (avec photo) al’adresse suivante: SOCIALEMENT
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