
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Agent d’accueil administratif 

GANOT Maëva 
75 rue d’Angoulême  

91100 Corbeil-Essonnes  

06.74.56.90.94 
Maevaganot@gmail.com 

Permis B - Véhiculée 

 

 

              Sens de l’accueil et de l’organisation  

Capacité d’adaptation  

Autonomie et rigueur 

Sens du travail en équipe  

 

 

 

 

Mes atouts 

Accueil téléphonique / Accueil client 

Sens de la communication 

Gestion de mails 

Gestion du planning du personnel 

Organiser la gestion administrative du 

personnel 

Planifier des rendez-vous 

Orienter les personnes selon leur besoin 

Classer les documents dans les dossiers 

Saisir des documents numériques 

Suivre l’état des stocks 

Commande de livraison 

Suivre l’évolution d’un dossier 

professionnel 

Gestion de caisse 

 

Compétences 

Secteur administratif  

 

6 mois   Agent administratif 

              CPAM d’Évry - Juillet à Décembre 2020 

 

2 mois   Assistante administrative 

              PUBLIDSIPATCH - Oct à Déc 2019      

                                                  

Conseillère Vendeuse 10 ans  
 

2 mois   Camaïeu Villabé - Juin / Juillet 2019  

 

5 mois   Sergent Major  

Ste Geneviève Des Bois 

Novembre 2018 à avril 2019 

 

4 ans     Catimini Responsable et vendeuse 

Corbeil-Essonnes  

Avril 2013 à Novembre 2017 

 

8 mois  Lindt Corbeil-Essonnes 

Août 2012 à Avril 2013 

 

2 ans    Galeries Lafayette – Orléans  

 Avril 2009 à Mars 2011 

 

 

Expériences 

2020   BAC L (Université d’Évry) 
             
2008   BEP SECRÉTARIAT (Orléans) 
  
 

Formations 


