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

C O M P É T E N C E S

Gestion administrative et

organisationnelle

Communication

professionnelle

Organisation d’évènements

et de projets

Suivi administratif et

reporting

Polyvalence et adaptation

Logiciels (Suite Office,

Outlook, Teams, Canva,

Asana...)

C O N T A C T

Issue d’un parcours dans la vente, je me reconvertis dans

l’assistanat de direction, guidée par mon goût de

l’organisation et de la gestion. 

E X P É R I E N C E  P R O F E S S I O N N E L L E

F O R M A T I O N S

Q U A L I T É S

Organisation

Discrétion

Autonomie

Capacité d’adaptation

J U S T I N E  B A N C I L L O N

justine.bancillon@outlook.fr

www.linkedin.com/in/justine-
bancillon-9148b314b

06.02.28.15.18

Bordeaux

Assistante de Direction - SNCF Réseau

 Alternance | Bordeaux | Février 2024 à aujourd’hui

Assistante de la Cellule Sécurité, missions polyvalentes :

Gestion administrative (archivage et classement de

documents, aide à la gestion de la documentation, gestion des

habilitations, planification des formations et des contrôles,

suivi de la pratique...)

Gestion de projet (gestion des saisonniers, organisation des

Journées Formation Sécurité, organisation de Team Buildings)

Support logistique (commandes, inscription aux formations,

autres tâches ponctuelles type mise à jour de l’organigramme,

étiquetage, gestion de stocks, création de visuels...)

Communication (gestion de la communication de la Cellule

Sécurité, préparation de plannings, conception de

questionnaires, création et mise à jour du Digi.5)

Coordinatrice Caisse Accueil - Lidl

La Teste & Bordeaux | 2021-2024

Poste polyvalent : accueil et gestion de la clientèle, gestion

d’équipe et planification de l’activité quotidienne, vérification du

respect des procédures, participation à l’attractivité du magasin

Graduate Assistant de Direction - en alternance

Studi, École 100% en ligne

2025-2026

Bachelor Management et Gestion d’Entreprise - en alternace

Studi, École 100% en ligne

2024-2025

Master MEEF (Métiers de l’Éducation, de l’Enseignement et de la

Formation) - 1  degréer

ESPE Bordeaux

2017-2019


