
Assistante polyvalente
Né(e) en 1994  ·  69330 Meyzieu  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2609112121

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

Formations
CAP
CAP Esthétique

Expériences professionnelles
03/2025 - 06/2026 — Assistante polyvalente
Facturation, gestion administrative courante, saisie de commandes et devis, suivi des livraisons, contact 
client, saisie d’informations dans le logiciel, respect de la confidentialité, organisation et suivi des tournées 
des chauffeurs, gestion des imprévus, gestion des agendas et organisation des plannings, réception, 
traitement et transmission des mails et appels téléphoniques, préparation des documents de transport 
(lettres de voiture, bons de livraison), gestion et transmission des informations aux différents interlocuteurs, 
saisie et mise à jour de la base de données, prise de rendez �vous auprès des collaborateurs.
01/2017 - 12/2023 — Assistante
Accueil physique et orientation des visiteurs, suivi administratif des dossiers conducteurs et création de 
badges, prise et gestion des rendez-vous, suivi du parc de véhicules (~35 véhicules) : contrats, entretiens, 
sinistres, renouvellements, interface avec les prestataires (loueurs, assureurs, garages), rédaction et mise 
en forme de courriers et documents administratifs, organisation des réunions, identification des demandes et 
orientation des interlocuteurs, gestion des contrats, dossiers et abonnements, assistance administrative 
auprès des collaborateurs.
01/2015 - 12/2017 — Esthéticienne
Accueil et prise en charge de la clientèle, prise de rendez �vous et gestion du planning, réalisation de 
prestations esthétiques, présentation et conseils des produits.
01/2013 - 12/2015 — Esthéticienne
Accueil et prise en charge de la clientèle, conseil personnalisé et identification des besoins, prise de 
rendez �vous et gestion du planning, réalisation de prestations.

Atouts
Organisée, Rigoureuse, Souriante, À l’écoute, Réactive, Polyvalente, Bon relationnel, Autonome, Sérieuse, 
Pack Office (Word, Excel, PowerPoint), Messagerie électronique, Gestion d’agenda, Gestion de documents 
administratifs

Permis
Permis B

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


