
 
 

 

 

APPRENTI AGENT D’ACCUEIL ET SUIVI ADMINISTRATIF (H/F) 
CONTRAT D'APPRENTISSAGE 

LES PRINCIPALES MISSIONS ? 

Encadré.e par la gestionnaire administrative et financière de la Maison de l’Environnement 

d'Arcueil (MDE), l'apprenti.e aura les missions suivantes: 

 

• Quotidien : 

+ Accueil physique (rendez-vous, classes, visiteurs…) et téléphonique 

+ Gestion et suivi de la boîte mail maison.environnement (programme, sollicitations) 

+ Gestion des réservations Grand Public (confirmation d’animations, annulation, 

création et suivi de fichiers Forms) 

+ Gestion des réservations Ecoles et Accueil de loisirs 

+ Participation aux réunions de service 

 

• Programmes 

+ Gestion des envois par mail (hors Brevo) 

+ Gestion des envois en version papier 

 

• Autres 

+ Mise à jour régulière des fichiers de contact de la MDE 

+ Mise en valeur et gestion du centre ressources : ouvrages, expositions, DVD 

(référencement, gestion et suivi des emprunts, proposition d’aménagement attractif)  

+ Commande de fournitures pour le service 

+ Contribution aux réseaux sociaux de la MDE 

+ Saisie de données dans le bilan de fréquentation (GP) 

+ Aide à la valorisation de l’espace accueil de la MDE 

 

ALORS, ÇA VOUS DIT ?  

Envoyez votre candidature (CV + lettre de motivation) : 

+ par mail à : recrutement@grandorlyseinebievre.fr 

+ par courrier à : Monsieur le Président, Michel Leprêtre 

EPT Grand-Orly Seine Bièvre - Bâtiment ASKIA - 11, avenue Henri Farman 

BP 748 - 94398 Orly Aérogare Cedex 

+ POSTE BASE A ARCUEIL (94) 
+ CONTRAT D'APPRENTISSAGE 

 

+ PASS NAVIGO PRIS EN CHARGE A 75% 
 

+ DATE LIMITE DE CANDIDATURE : 31/05/2025 
 

L’Établissement Public Territorial Grand-Orly 
Seine Bièvre s’engage dans une politique 
d’accueil des personnes reconnues travailleurs 
handicapés. 
 

 


