92600 Asniéres-sur-seine
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 261020093230

Chargé d'accueil et gestion administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans le Batiment.

Formations

10/2027 : Bac +2 a CADGA
Chargé d'Accueil et Gestion Administrative

01/2026 : Bac a ESRP AUXILIA
Formation Préqualifiante Tertiaire

03/2025 : a ID FORMATION
Certification numérique

Expériences professionnelles

11/2025 :

Stagiaire accueil et administratif (duoday) chez Webedia sur Levallois-perret

Accueil physique et orientation des visiteurs, observation des procédures administratives et de la gestion des
appels.

11/2025 - 11/2025 :

Stagiaire agent d'accueil et administratif chez Perce Neige sur Courbevoie

Gestion des mails et courriers, organisation de réunions, prise de notes, mise en place d'un systéme de
classement efficace.

11/2024 - 11/2024 :

Stagiaire agent d'accueil et administratif chez Skyform sur Ivry-sur-seine

Accueil physique et téléphonique, gestion et suivi administratif, organisation des rendez-vous et agendas,
maitrise des outils bureautiques (Word, Excel, Outlook).

02/2022 - 04/2024 :
Agent polyvalent chez Mc Donald's sur Asniéres-sur-seine
Taches polyvalentes en restauration rapide, service clientéle, gestion de caisse et suivi des standards d'hygiéne.

06/2021 - 06/2021 :
Stagiaire agent d'accueil chez Lycée Baltholdi sur Seine-saint-denis
Accueil physique des visiteurs, orientation, prise de notes durant les réunions.

04/2019 - 04/2019 :
Stagiaire agent de caisse chez Mairie - Hotel De Ville sur Asnieres-sur-seine
Gestion de la caisse, accueil du public, traitement des paiements.



08/2018 :
Stagiaire agent de caisse chez Auchan sur Colombes
Gestion de la caisse et service clientéle pendant une courte mission.

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Bambara (Oral :
maternelle / Ecrit : expérimenté)

Centres d'intéréts

Actualités, Musique — rap & artistes du Mali, Marche (pratique réguliére)
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