
CV - Camille Bernard | Assistante administrative
Camille Bernard
Assistante administrative
Lyon	+33 6 00 57 52 03	camille.bernard@example.com
linkedin.com/in/camille-bernard-exemple
Exemple fictif à personnaliser - données fictives : identité, coordonnées et employeurs sans personne réelle.
PROFIL
2 ans d’expérience après un BTS Support à l’action managériale. Cible : Assistante administrative. La structure chronologique montre rapidement la fiabilité opérationnelle et la progression d’une jeune professionnelle de l’administration.
Résultats chiffrés fictifs à remplacer par vos données vérifiables.
EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE
Assistante administrative	2024 - 2026
Horizon Services (entreprise fictive) | Lyon
· accueil, agendas, dossiers fournisseurs et tableaux de suivi.
· Exemple fictif : réduction de 30 % du temps de recherche des contrats après réorganisation de 420 dossiers [exemple à remplacer].
Stage de quatre mois	2024 - 2025
Atelier Rhône (structure fictive) | Lyon
· classement numérique, préparation de réunions et mise à jour de la base contacts.
· Exemple fictif : suivi hebdomadaire de 65 factures avec moins de 2 % d’écarts signalés [exemple à remplacer].
COMPÉTENCES
Compétences métier : gestion documentaire | accueil téléphonique | orthographe professionnelle
Outils et méthodes : Word | Excel | Outlook | Teams
FORMATION
BTS Support à l’action managériale	2024
Établissement de formation fictif | Lyon
BTS Support à l’action managériale obtenu en 2024
PROJETS
Amélioration métier documentée : Exemple fictif : réduction de 30 % du temps de recherche des contrats après réorganisation de 420 dossiers.
LANGUES (CECRL)
Français : C2 - maîtrise professionnelle - exemple fictif
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