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PROFIL

Gestionnaire administrative, je veille à la complétude des dossiers et à la clarté des échanges avec les

usagers. J’organise les priorités et assure le suivi des demandes jusqu’à leur résolution. Exemple

pédagogique fictif.

EXPÉRIENCE  PROFESSIONNELLE

Gestionnaire administrative 2021 – 2026
Maison des services

• Contrôlé la complétude d’environ 120 dossiers par mois avant transmission.

• Créé une liste de vérification partagée pour les pièces les plus souvent manquantes.

• Coordonné les rendez-vous de quatre intervenants et informé les usagers des changements.

Agente d’accueil 2017 – 2019
Structure d’accueil fictive

• Accueilli les usagers et orienté les demandes vers les services compétents.

• Mis à jour les coordonnées et les comptes rendus dans l’outil de suivi.

FORMATION

BTS gestion de la PME
Centre de formation des métiers tertiaires

2015 – 2017

COMPÉTENCES

Gestion de dossiers, Accueil, Excel, Planification, Rédaction administrative

LANGUES

Français · Courant


