
EXPERIENCES 

PROFESSIONNELLES

Nov. Déc. 2020 -Mars 2021 Agent d’accueil stagiaire
8 sem.

Envoludia association de handicap
Savigny-sur-Orge (91)
- rédaction de courriers dans word
- tri et traitement des courriels en 
fonction de leur priorité  

- Saisie des dépenses et achats de 
matériels sous excel

Nov.-Déc. 2019 –Mars-Avril 2020 Agent d’accueil 
stagiaire         8 sem.

Envoludia association de handicap
Savigny-sur-Orge (91)
- prise des appels téléphoniques 
- qualification des rendez-vous
- contrôler le stock des fournitures de 

bureau et préparer la commande
- Tenir à jour le classement des 

dossiers des résidents et des 
salariés de l’association

Juin 2019 Agent d’accueil stagiaire 4 sem.
Hôtel France 2 – Villejuif (94)
- Formalités d’enregistrement des 
clients à leur arrivée

- Prise des réservations par   
téléphone

- Contrôle des chambres avant les 
arrivées et après les départs

Nov.-Dec 2018 Agent d’accueil stagiaire 4 sem.
Hôtel France 2 – Villejuif (94)

Juin 2018 Vendeuse stagiaire 4 sem.
Besson Chaussures

Janv. 2018 Agent d’accueil stagiaire 3 sem.
Hôtel France 2 – Villejuif (94)

FORMATIONS

SEPTEMBRE 2022  Entrée en BTS GPME

2017 – 2021 Baccalauréat professionnel ARCU
Accueil Relation Clients et Usagers 
Lycée Jean Monnet - Juvisy-Sur-Orge (91) 

2016 – 2017 Certificat de Formation Générale
Collège Michel Richard Delalande 
Athis-Mons  (91)

2016 – 2017 Attestation Scolaire de Sécurité Routière 
ASSR 1

QUALITES

Autonome

Organisée

Rigoureuse

Bon relationnel

Discrétion

INFORMATIQUE

Anglais : niveau intermédiaire

Espagnol :  niveau intermédiaire

Arabe : courant 

25 Avenue François Mitterrand  

91200 Athis-mons

06.98.76.40.55 

meriamgabriel@hotmail.com

Meriam GABRIEL  

Assistante Administrative
Dans le cadre d’un BTS GPME en alternance

Eligible à l’aide de l’Etat de 8000 € / an pour l’apprentissage

20 ans – Née le 26/01/2002

LANGUES

Word : Fonctions avancées

Excel :  Fonctions élémentaires

Powerpoint : Fonctions élémentaires 


