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TITRE CERTIFIÉ ATTACHE DE DIRECTION - OPTION RH

Ecole PIGIER TOURS | 2017 - 2019

ATTACHEE DE DIRECTION
MON ASSISTANTE | Août 2017- Juillet 2020 (Alternance + CDI)

Facturation clients
Réservation de voyage d'affaires (travel plan, voyage Europe et internationaux
Réception d'appels
Classement factures achat entreprises
Support au dirgeant
Support administratif RH (fiches de postes, gestion des congés) 

C O N T A C T

19 rue François Rabelais
37320 ESVRES SUR INDRE
06 99 41 76 21
laurinegentilhomme37@gmail.com
Permis B
Linkedin : Laurine Gentilhomme

Anglais B2 (TOEIC 830/990)
Allemand (débutant)
Suite Office 365
SEPALE
QGIS
WINBAT
Modalité d'accueil
Gestion des appels téléphonique
Réalisation de reporting
Organisation
Rigueur
Discrétion

C O M P E T E N C E S
P R O F E S S I O N N E L L E S

Lecture
Danse
Écriture
Dessin

C E N T R E  D ' I N T E R Ê T

GENTILHOMME
LAURINE

A S S I S T A N T E  D I R E C T I O N

BACCALAUREAT PROFESSIONNEL GESTION ADMINISTRATION

Lycée Victor Laloux Tours | 2014 - 2017

J'ai actuellement 6 ans d'expérience dans l'assistanat dans différents domaines, je
souhaite découvrir de nouvelles missions qui me permettront d'enrichir mes

compétences et de m'apporter de nouvelles connaissances.

ASSISTANTE PRODUCTION 
CIRCET TELECOM | Avril 2022- Juin 2024 (Intérim)

Création permission de voirie 
Préparation dossiers étude 
Facturation études
Création POI
Attribution et correction travail pour 2 personnes
Facturation
Appel aux mairies et départements
Création arrêté 
Création DICT
Validation interventions techniciens

CHARGEE DE RECRUTEMENT
Supplay Amboise | Octobre 2024 - PMSMP 2 semaines

Sourcing
Entretien d’embauche
Présentation des candidats

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE
Entreprise BESSÉ | Mars 2025 - En  cours (Intérim)

Saisis et envois des devis
Saisis factures
Accueil physique du public
Gestion appels entrants et sortants
Planification intervention techniciens
Gestion des plannings


