
Chargée d’accueil et de Gestion Administrative
94360 Bry-sur-Marne  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2610201330

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
11/2026 — Bac +2 — GRETA VAL DE MARNE, CRETEIL – Centre Saint �Exupéry
Titre professionnel de Chargée d’Accueil et de Gestion Administrative (niveau 4)
07/2019 — CAP — CFA SACRE CŒUR, THIERS
CAP Hôtellerie

Expériences professionnelles
01/2025 - à ce jour — Auxiliaire de vie
04/2022 - 09/2024 — Vendeuse
Service clientèle, mise en place produits
12/2020 - 04/2022 — Cheffe de rang
Accueil physique et téléphonique, Gestion de commandes

Atouts
Accueil physique et téléphonique, Orientation et renseignement des visiteurs, Gestion et suivi des dossiers 
administratifs, Rédaction de courriers et de documents administratifs, Word, Excel, Ciel Gestion, Gestion 
des courriels et du courrier, Élaboration et mise à jour des plannings, Organisation et gestion des rendez-
vous, Saisie et mise à jour de données informatiques, Classement et archivage de documents

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


