
Responsable Back-Office, Assistante de Direction
69100 Villeurbanne  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2501041325

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Auvergne-Rhône-Alpes
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/1997 — Bac
Bac professionnel secrétariat & communication, Assistanat de Direction
12/1995 — CAP
BEP comptabilité & secrétariat

Expériences professionnelles
12/2023 - à ce jour — Responsable Back-Office
12/2021 - 11/2022 — Assistante de Direction du DG
02/2020 - 12/2021 — Assistante de Direction, responsable administrative
09/2019 - 01/2020 — Assistante de Direction et gestion du site de Bellecour
03/2019 - 09/2019 — Assistante de Direction et Assistante administrative
09/2011 - 09/2012 — Assistante de Direction et Gestion administrative
10/2010 - 08/2011 — Diverses missions de remplacement d’Assistanat de Direction et Gestion 
Administrative
10/2009 - 09/2010 — Assistante de Direction
10/1998 - 05/2009 — Propriétaire et Chef de salle
10/1998 - 05/2009 — Responsable de salle

Atouts
Gestion de l’intégralité des demandes clients ou adhérents, Collaboration avec tous les services pour 
répondre au plus vite aux demandes, Mise en place de l’ensemble des formalités d’adhésion de nos CGP, 
Gestion des rétrocessions, Fidélisation de nos adhérents par l’écoute et la réactivité, Gestion de la mise en 
place de nouveaux outils métier, Polyvalence secrétariat de direction, Réception et traitement du courrier et 
des appels téléphoniques, Très bon relationnel clients et fournisseurs, Ressources humaines : création et 
suivi de fiches congés, gestion et suivi de l’intérim, Gestion des payes avec le cabinet comptable, Sens du 
travail en équipe et du travail individuel, Gérer et organiser le service, Accueil, renseignement physique et 
téléphonique, Utilisation du support informatique, Gestion de Conflits divers, Gestion des déplacements de 
la Direction, Gestion des besoins prioritaires de la Direction, Gestion de documents confidentiels, Gestion 
des factures et relances clients

Loisirs
Championne de France de Gymnastique en 1992 & 1993 (Sport études pendant 4 années)

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


