
Né le 01/01/1999
69500 Bron
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 260828214433

Assistante administrative indépendante

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Auvergne-Rhône-Alpes, dans le Batiment.

Formations

12/2021 : à Centre de formation Saint Michel
Titre national de secrétaire - assistante 

06/2019 : Bac +2 à Lycée Saint Michel
BTS Tourisme 

06/2016 : Bac à Lycée F. Roosevelt
Baccalauréat ES 

Expériences professionnelles

09/2024 - 12/2025 :
Conseillère Technique chez Alliade Habitat sur Lyon
Gestion locative sur le logiciel IKOS, relation client (courrier, téléphone, mail), établissement et suivi des factures
auprès des entreprises.

01/2021 - 12/2021 :
Assistante ressources humaines (stage) chez Samsic sur Reims
Soutien aux services RH, suivi des dossiers salariés.

09/2019 - à ce jour :
Micro‑entrepreneur - Visites guidées, assistanat, logistique et préparation de commandes chez Lh Admin
Prestations sur Reims
Visites guidées en caves de champagne pour une clientèle française et internationale, assistanat physique et
téléphonique, facturation, préparation de commandes, gestion des stocks via Excel.

09/2019 - 07/2020 :
Réceptionniste polyvalente chez Hôtel Première Classe sur Reims
Prise de réservations par mail et téléphone, vérification des disponibilités, gestion du check‑in et du check‑out.

01/2018 - 12/2018 :
Secrétaire assistante juridique (stage) chez Selas Acg sur Reims
Classement et archivage de documents, suivi de dossiers juridiques.

01/2018 - 12/2018 :
Agent de voyages (stage) chez Médiane Voyages sur Reims



Réservations de billets de train et d'hôtels pour des voyages d'affaires.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B
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