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Agent d'accueil, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2022 / mai 2022 Agent d'accueil
Cabinet Alerion Avocats
* Tenue du standard téléphonique : réponse aux 
diverses demandes de renseignements, transfert des 
communications, prise des messages, filtrage. 
* Accueil des visiteurs au comptoir, contrôle des pièces 
d'identité et mise à jour du registre, délivrance des 
badges d'accès, suivi des sorties. 
* Réception des livreurs et des coursiers, signature des 
bons de livraison, prise en charge du courrier et des 
colis, remise des plis aux destinataires. 
* Aménagement des salles de réunion.

sept. 2021 / mai 2022 Animatrice périscolaire
École Noyer De L'image
* Encadrement des jeunes durant les repas à la cantine, 
distribution des goûters. 
* Accueil des enfants, renseignement des fiches de 
pointage, recueil et transmission des remarques des 
parents (risque d'allergie, enfant malade ...). 
* Assistance des enfants pour leurs devoirs scolaires. 
* Assurer la sécurité physique et morale des mineurs.

mars 2021 / juin 2021 Stagiaire
LA PROMENADE
* Diagnostic des besoins du public 
* Aides aux démarches administratives 
* Organisation des maraudes 
* Accompagnement quotidien des personnes en 

difficultés

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ Baccalauréat : Service de Proximité et Vie Local ­ BAC

/ CAP APM ­ CAP

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Espagnol Courant

Français Bilingue

Néerlandais Courant

Arabe Courant
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