Manon Dubois
Assistante administrative
candidate12@example.com  |  +33 6 XX XX XX XX  |  Dijon
À PROPOS DE MOI
Depuis trois ans, je travaille dans l’assistance de direction et les tâches de bureau. Je gère agendas, courriers et classement de façon ordonnée et dans les délais.
EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE
Assistante administrative — Conseil Exemple   2022 – aujourd’hui
1. Gestion de l’agenda du responsable et organisation des réunions
1. Classement et archivage des courriers et documents entrants et sortants
1. Suivi des commandes de fournitures de bureau et relations avec les fournisseurs
Accueil et support administratif — Bureaux Démo   2020 – 2022
1. Réponse au téléphone et accueil des visiteurs
1. Organisation des réservations de salles de réunion
FORMATION
BTS Gestion de la PME — Lycée Exemple   2018 – 2020
COMPÉTENCES
Gestion d’agenda, Courrier et classement, Organisation de réunions, Pack Office, Accueil téléphonique, Organisation de voyages
LANGUES
Français (langue maternelle), Anglais (B2)
