
Chargé d’accueil et d’accompagnement 
administratif multilingue
Bouira  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 260216102319

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
Bac +3 — Université de Tizi-Ouzou
Licence Linguistique et didactique des langues

Expériences professionnelles
01/2025 - à ce jour — Enseignant de Français (FLE)
Formation linguistique et accompagnement d’apprenants, préparation examens DELF / TCF, suivi 
pédagogique et administratif, communication avec parents et institution.
01/2024 - 12/2025 — Consultant administratif & accompagnement international
Accueil et orientation du public, traitement de dossiers administratifs et visas, correspondances 
administratives et traductions, assistance auprès d’administrations nationales et étrangères, préparation de 
documents officiels et formulaires, support informatique et gestion documentaire.
01/2023 - 12/2025 — Enseignant de Français (FLE)
Formation linguistique et accompagnement d’apprenants, préparation examens DELF / TCF, suivi 
pédagogique et administratif, communication avec parents et institution.
01/2021 - 12/2024 — Consultant administratif
Gestion de dossiers immigration, naturalisation et visas, rédaction de rapports et courriers administratifs, 
relation clientèle et conduite d'entretiens, organisation de réunions et suivi clients.

Langues
Kabyle (maternelle), Arabe (maternelle), Français (maternelle), Anglais (courant), Russe (courant), Ukrainien 
(courant), Espagnol (courant)

Atouts
Accueil du public, Rédaction administrative, Gestion de dossiers, Médiation interculturelle, Assistance 
démarches administratives, Pack Office avancé, Gestion documents numériques, Réseaux et maintenance, 
Photoshop, Programmation, Systèmes d'exploitation : Windows, Mac OS, Ubuntu, Linux

Loisirs
Président d’association culturelle – organisation d’événements et coordination., Concevoir, organiser et 
coordonner des festivals culturels, artistiques et interculturels., Promouvoir la diversité culturelle, le dialogue 
interculturel et l’échange entre communautés., Valoriser les arts locaux et internationaux (musique, théâtre, 
danse, cinéma, arts visuels)., Syndicat Universitaire - Représenter la communauté estudiantine.

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


