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Assistante administrative rigoureuse et organisée, je possède une solide expérience dans la gestion de tâches administratives variées. Je suis capable de gérer plusieurs tâches simultanément et de travailler efficacement sous pression. J’espère utiliser mes compétences en administration afin de contribuer à la réalisation de vos objectifs.
Expérience

2016 - Aujourd’hui	Assistante administrative
Entreprise ABC, Lyon
· Gérer les appels entrants et sortants, trier et distribuer le courrier.
· Gérer les agendas de la direction et organiser les rendez-vous.
· Administrer les dossiers clients (environ 120) et mettre à jour les bases de données.
· Rédiger des courriers et des rapports.
2014 - 2016	Assistante polyvalente
Entreprise XYZ, Lyon
· Gérer les appels et les mails entrants et sortants.
· Organiser les déplacements professionnels (environ 10 par an).
· Effectuer la saisie de données et la mise à jour des bases de données.
Compétences







Formation
· 
Excellentes compétences en organisation et en gestion des tâches administratives.
· Capacité à travailler de manière autonome et en équipe.
· Maîtrise des outils informatiques et des logiciels de gestion administrative.
· Connaissance approfondie des procédures administratives.







Langues

2013 - Lycée des Affaires, Lyon
BTS Assistant de Gestion PME-PMI
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