
Assistante administrative
69009 Lyon  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 260918094031

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

Formations
09/2024 — EDUMOTIV Lyon 8
Formation Métier du tertiaire : Comptabilité, Gestion des ressources humaines (GRH), Commerce
10/2021 — Bac +3 — Université Lumière Lyon 2
Licence en droit privé, économie et gestion
12/2013 — Lyon
Brevet d'Aptitude aux Fonctions d'Animateur (BAFA)

Expériences professionnelles
10/2024 - 03/2025 — Assistante de recrutement et commerciale
Accueil et renseignement des intérimaires (physique ou téléphonique), inscriptions via logiciels Tempo et 
Lucie, contrôle conformité des données, mise à jour des dossiers et bases de données.
08/2024 - 08/2024 — Assistante de gestion en ressources humaines
Entretiens de recrutement, réalisation des contrats de travail.
01/2024 - 06/2026 — Assistante de gestion administrative
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 — Enquêtrice – Institut d'étude et de Conseil
Contact de professionnels ou particuliers, réalisation d'enquêtes à partir d'un questionnaire, transcription des 
réponses via outil informatique.
01/2019 - 01/2020 — Animatrice
Chargée de gestion d'équipe et de soutien scolaire, animation d'activités physiques et manuelles, gestion de 
groupe (respect des règles de vie, des consignes).

Langues
Arabe (courant), Anglais (courant), Espagnol (courant)

Atouts
Accueillir, orienter, renseigner un public, Utiliser les outils numériques, Répondre aux appels téléphoniques, 
mails, tchat, Maintenir à jour les dossiers administratifs, Contrôler la conformité des données, Sens du 
service, Autonomie, Réactivité, Organisation du travail selon les priorités et les objectifs, Microsoft 365, 
Dolibarr, SAP, Droit, justice sociale, protection de l'enfance et accompagnement des jeunes et des 
personnes vulnérables

Permis
Permis B

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


