
Chargée d’assistance
69500 Bron  ·  3 à 5 ans d'expérience  ·  Réf. 2608281008

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

Formations
12/2026 — Bac +3 — Université Lumière Lyon 2
Licence Administration Économique et Sociale Spécialité Droit et Gestion des Entreprises – acquisition de 
connaissances en droit du travail, gestion des organisations et environnement économique.
12/2023 — Université de Médecine Lyon-Est
Parcours Accès Spécifique Santé (PASS)
12/2022 — Bac — Lycée Jean �Paul Sartre
Baccalauréat Général mention AB Spécialités Physique �Chimie, Sciences de la Vie et de la Terre, option 
Mathématiques.

Expériences professionnelles
08/2025 - à ce jour — Employée Polyvalente
Élaboration de plannings du personnel, formation et accompagnement des nouveaux employés, respect des 
procédures internes et des normes de l’enseigne, organisation du travail, gestion des priorités, fiabilité dans 
la gestion des tâches de fermeture, gestion des encaissements avec rigueur.
05/2024 - 09/2024 — Chargée d’Assistance
Gestion des appels entrants, suivi des dossiers clients, saisie et vérification des informations, traitement des 
demandes dans le respect des procédures, utilisation d’outils informatiques, gestion des priorités et respect 
des délais.
10/2023 - 06/2024 — Hôtesse de caisse
Accueil et relation client, gestion des encaissements, respect des procédures, travail en équipe.
06/2023 - 07/2023 — Agent d’accueil
Gestion de prêts et des retours, encaissement des clients, accueil et orientation visiteurs.
07/2022 - 07/2022 — Agent d’entretien
Assurer l’entretien des locaux, nettoyage des bureaux et aspiration des moquettes.

Langues
Français (maternelle), Anglais (courant), Espagnol (courant)

Atouts
Gestion administrative, Suivi et gestion de dossiers, Saisie et vérification de données, Accueil téléphonique 
et physique, Gestion des priorités et des délais, Respect des procédures, Organisation et rigueur, 
Autonomie et sens de l’initiative, Travail en équipe, Capacité d’adaptation, Word, Excel, PowerPoint

Permis
Permis B

Loisirs
Mode, Voyages, Sport, athlétisme



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


