69009 Lyon
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 260918094031

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

09/2024 : a EDUMOTIV Lyon 8
Formation Métier du tertiaire : Comptabilité, Gestion des ressources humaines (GRH), Commerce

10/2021 : Bac +3 a Université Lumiére Lyon 2
Licence en droit privé, économie et gestion

12/2013 : a Lyon
Brevet d'Aptitude aux Fonctions d'Animateur (BAFA)

Expériences professionnelles

10/2024 - 03/2025 :

Assistante de recrutement et commerciale chez Agence Apef Best Intérim

Accueil et renseignement des intérimaires (physique ou téléphonique), inscriptions via logiciels Tempo et Lucie,
contréle conformité des données, mise a jour des dossiers et bases de données.

08/2024 - 08/2024 :
Assistante de gestion en ressources humaines chez Agence Apef Meyzieu sur Meyzieu
Entretiens de recrutement, réalisation des contrats de travail.

01/2024 - 06/2026 :

Assistante de gestion administrative chez Edumotiv / Mairie Lyon 8 sur Lyon

Accueil, renseignements et constitution des dossiers pour formalités (passeport, CNI, recensement militaire,
attestation d'accueil). Traitement des dossiers incomplets, suivi administratif.

01/2021 - 01/2023 :

Enquétrice - Institut d'étude et de Conseil chez Société Aviso sur Villeurbanne

Contact de professionnels ou particuliers, réalisation d'enquétes a partir d'un questionnaire, transcription des
réponses via outil informatique.

01/2019 - 01/2020 :

Animatrice chez Ecole Aimée Césaire sur Lyon

Chargée de gestion d'équipe et de soutien scolaire, animation d'activités physiques et manuelles, gestion de
groupe (respect des regles de vie, des consignes).

Langues




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

Permis

Permis B
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