
 

 

PRÉNOM NOM 

Assistant(e) de Gestion Administrative 

 

COORDONNÉES 

06 12 34 56 78 
prenom.nom@email.fr 
12 rue de la République, 75000 Paris 
Permis B – Véhiculé(e) 

COMPÉTENCES 

Gestion administrative et suivi de dossiers 
Accueil physique et téléphonique 
Rédaction de courriers et comptes rendus 
Maîtrise du Pack Office (Word, Excel, 
Outlook) 
Utilisation de logiciels de gestion (SAP, Sage) 
Classement, archivage et gestion 
documentaire 

QUALITÉS 

Rigueur et sens de l'organisation 
Discrétion et confidentialité 
Autonomie et esprit d'initiative 
Aisance relationnelle 

LANGUES 

Français — langue maternelle 
Anglais — niveau B2 (courant) 
Espagnol — niveau A2 (scolaire) 

CENTRES D'INTÉRÊT 

Lecture et actualité économique 
Bénévolat associatif 
Course à pied 

 

PROFIL 

Professionnel(le) organisé(e) et rigoureux(se), fort(e) d'une solide expérience en gestion 
administrative, suivi de dossiers et relation avec les usagers. Sens du service public, discrétion et esprit 
d'équipe.  

EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE 

Assistant(e) Administratif(ve)​ 2022 – Aujourd'hui 
Mairie de Villeneuve — Villeneuve 

●​ Accueil et orientation du public, gestion du standard téléphonique 
●​ Suivi et mise à jour des dossiers administratifs et des bases de données 
●​ Rédaction de courriers, notes de service et comptes rendus de réunion 
●​ Organisation des plannings et prise de rendez-vous pour la direction 

Secrétaire Administratif(ve)​ 2020 – 2022 
Cabinet Dupont & Associés — Lyon 

●​ Gestion du courrier entrant et sortant, classement et archivage des dossiers 
●​ Préparation des éléments de facturation et suivi des règlements clients 
●​ Coordination des agendas et organisation des déplacements professionnels 

Agent(e) Administratif(ve) — Alternance​ 2018 – 2020 
Centre des Finances Publiques — Lyon 

●​ Saisie et vérification de données administratives et comptables 
●​ Assistance à la constitution et au suivi de dossiers usagers 
●​ Participation à la numérisation et à l'archivage électronique des documents 

 

FORMATION 

BTS Support à l'Action Managériale 
Lycée Jean Moulin, Lyon — 2018 – 2020 

Baccalauréat Sciences et Technologies du Management et de la Gestion 
Lycée Jean Moulin, Lyon — 2018 

RÉFÉRENCES 

Références disponibles sur demande. 

 


