
ASSISTANTE ADMINISTRATIVE
2 ème anneé BTS GPME en Alternance 

Rythme : 2 jours école / 3 jours entreprise
Durée : 1 an 

ELIGIBLE À L’AIDE DE L’ÉTAT DE 2000 - 2500 EUROS

PROFIL
De nature sociable et méthodique, je me suis lancée dans le
domaine de l’administration afin de développer mes compétences
organisationnelles et relationnelles, et d’apporter un soutien
efficace aux équipes avec lesquelles je collabore.

EXPÉRIENCES PROFESSIONNELLES

2024 - 2025Assistante de formation / RH, stage et alternance
Ataction Insertion, Ris-Orangis ( 91 )

Accueillir/ Accompagner le bénéficiaire indivuellement

ou collectivement

Création d’un dossier professionnel

Développement des outils de communication ( CV,Lettre

de motivation & CV vidéo )

Suivi des recherches et prospections d’offres

Simulation d’entretiens 

Pitch Vidéo

Relancer les bénéficiaires 

Interventions aux lycées

1 semaine - 2018
Employée de vente, stage 
 Carrefour, Evry ( 91 )

Rangement des rayons 
Etiquetage des produits

 
1 semaine - 2016Assistante administrative, stage

 Cathédrale d’Evry ( 91 )

Accueil des clients / vente à la boutique 
Secrétariat 
Observation de la facturation 
Archivage

FORMATIONS

BTS GPME Alternance ( 2ème année) en cours
CFA ITIS, Evry Courcouronnes ( 91 )

BTS GPME Alternance ( 1ère année validée)
 IGF, Paris 12e (75)

Licence 1 LEA 
(Langues Étrangères Appliquées) 
Université d’Evry (91)

BAC ST2S 
 Lycée Parc des Loges, Evry (91)

2023 - 2024

2021 - 2022

2020 - 2021

MIRIAM BERNARD
22 ANS

07 58 34 97 73 

91000 EVRY- COURCOURONNES

rithikabernard@gmail.com

CONTACT 

QUALITÉS
Curieuse 
Polyvalente
Patiente 
Esprit d’équipe
Autodidacte
Gérer le temps
Gérer les objectifs

COMPÉTENCES 
Excel
Word
Powerpoint
Assurer la gestion et le suivi
administratif
Canva
Hubspot

LANGUES
Anglais : B1
Espagnol : A2
Chinois : A2
Tamoul : C1

CENTRES D’INTÉRÊT
Ecouter de la musique 
Guitare / piano / Batterie
Photographie de nature 
Danse / Chant 
Dessins de personnages ou nature 

Apports : Patiente, Bienveillante et à l’écoute 

2025 - 2026

PERMIS B


