
Assistante administrative et client
Né(e) en 1992  ·  74100 Ville-la-Grand  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 260102101321

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

Formations
02/2025 — Prisma Formation
Agent d'accueil / Agent APMR Module de sûreté, sécurité piste, environnement aéroportuaire.
06/2013 — Lycée Paul Gauguin
Bac Professionnel Accueil - Relation Client et Usagers
06/2011 — Lycée Lucie Aubrac
BEP Carrières Sanitaires et Sociales

Expériences professionnelles
09/2025 - 10/2025 — Vendeuse
Accueillir et conseiller les clients en magasin, gérer les stocks, réapprovisionner les rayons, encaisser les 
achats.
04/2025 - 08/2025 — Serveuse
Accueillir les clients, prendre les commandes, gérer les paiements, anticiper les besoins des clients.
02/2025 - 04/2025 — Agent d'accompagnement de personne à mobilité réduite
Assurer l’accompagnement physique des personnes à mobilité réduite à l'aéroport, communiquer avec les 
passagers pour répondre à leurs besoins.
02/2024 - 01/2025 — Assistante de gestion des inscriptions et des admissions en crèches
Assurer l’accueil téléphonique des familles, organiser les Commissions d’Admissions, gérer les demandes 
de places en crèches.
07/2022 - 01/2024 — Assistante administrative
Accueil téléphonique et physique, gestion du courrier, renseignements sur les procédures d'accès aux 
logements.
07/2021 - 06/2022 — Assistante administrative
Gestion du secrétariat de service, mise à jour des tableaux de bord, gestion des procédures administratives.
09/2019 - 06/2021 — Hôtesse d'accueil
Accueil physique et téléphonique, gestion des documents administratifs pour les visiteurs.

Langues
English (courant), French (maternelle)

Atouts
Excel, Powerpoint, Word, Sens relationnel, Sens de l'organisation, Travail en équipe, Gestion des priorités, 
Autonomie, Capacité d'adaptation, Accueil client, Traitement des demandes, Communication efficace, Sens 
du service public

Permis
Permis B



Loisirs
Voyages, Musique, Sports

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


