
En 3 mots-clés ? Polyvalence, rigueur et implication. 
Avec plus de 15 ans d’expérience dans des secteurs d’activité variés, je suis aujourd’hui
autonome et efficace dans de nombreuses missions, au service de vos collaborateurs,
clients et partenaires. Mes connaissances techniques et savoir-être ont été confirmés par
un  bilan  de  compétences  en  2024,  mettant  en  avant  mes  points  forts  comme  mon
adaptabilité, ma réactivité et mon sens du service.

PROFIL PROFESSIONNEL

INFOS

CENTRES D’INTERET

LANGUES

COMPETENCES

SAVOIR-ÊTRE

2024 – 2025 // ASSISTANTE ADMINISTRATIVE – ACCUEIL // Interim
GRETA CFA RHÔNE // Villefranche-sur-Saône
• Accueil physique et téléphonique
• Suivi des apprenants post-formation
• Saisie sur les bases de données, référencement des formations
• Soutien aux Assistantes de Formation et aux Coordinatrices Pédagogiques
• Gestion du courrier, boîtes mail, plannings

2017 – 2024 // CHARGEE DE COMMUNICATION ET D’ACCUEIL – GRAPHISTE
OFFICE DE TOURISME DU BEAUJOLAIS // Villefranche-sur-Saône
Relation client et gestion administrative :
• Accueil physique et téléphonique, vente boutique et billetterie
• Saisie sur les bases de données et CRM
• Socio-professionnels du tourisme : prospection, suivi des adhésions
Multimédia :
• Création graphique de tous supports de communication, rédaction, community 
management, retouche photo, montage vidéo, création de produits souvenirs
• Suivi des impressions : devis, livraison, facturation

2014 – 2017 // GRAPHISTE – WEBMASTER
CYCLOPOLITAIN (auj. Yokler) // Lyon 1
• Création de coverings pour les agences du groupe (secteur France), 
suivi des impressions, livraisons et poses
• Création et gestion de sites vitrines et e-commerce, envoi de newsletters
• Références clients : Pepsico, Nivea, Lu/Mondelez, Andros, Mairie de Paris, 
Aéroports de Lyon, Air Canada, EasyJet, Crédit Agricole, Banque Populaire, Samsung, 
Carrefour, Monoprix, Uber...

2012 – 2015 // CHARGEE DE COMMUNICATION FREELANCE
Auto-entreprise, activité complémentaire
• Réalisation de tous supports de communication (Musée des Confluences, 
agences web, station de ski, architectes, artisans, associations, commerces)

2010 – 2014 // GRAPHISTE – WEBMASTER
Création de poste en CDI suite à stage de 3 mois
OFFICE DE TOURISME // Bourg-en-Bresse
• Accueil physique et téléphonique
• Gestion de la relation client, de la base de données et du site web
• Création de tous supports de communication

2007 – 2009 // DOCUMENTALISTE – WEBMASTER
Création de poste en CDI suite à stage de 3 mois
CONSEIL D’ARCHITECTURE D’URBANISME ET DE L’ENVIRONNEMENT DE L’AIN // Bourg-en-Bresse
• Gestion globale : site web, base de données, photothèque, matériauthèque
• Accueil physique et téléphonique
• Classement du centre de documentation et recherches documentaires

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE 
POLYVALENTE

Gaëlle TABURIAUX

FORMATIONS

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

2024 • BILAN DE COMPETENCES • CIBC Ain Haute-Savoie
2009-2010 • LICENCE PROFESSIONNELLE COMMUNICATION – Webdesign • IUT d’Arles
2008 • DIF RELATION CLIENTELE • Ecole de Commerce de Bourg-en-Bresse
2005-2007 • DUT COMMUNICATION – DOCUMENTATION D’ENTREPRISE • IUT de Dijon

Bricolage, cuisine, arts, musique, escape games

Anglais courant

Sens du service •  Suivi des process
Respect des délais •  Force de proposition
Créativité et curiosité •  Organisation
Sens de l’écoute •  Aisance rédactionnelle
Réactivité •  Souci du détail

RELATION CLIENT 
• Accueil physique et téléphonique
• Analyse et traitement des besoins
• Suivi devis et facturation
• Aide à l’utilisation de supports et outils

GESTION ADMINISTRATIVE
• Support aux équipes et clients
• Gestion, classement, recherche documentaire
• Saisie sur bases de données et CRM
• Gestion courrier, mails, plannings
• Pack Office, outils bureautiques, Mac/PC

DEVELOPPEMENT COMMERCIAL
• Mise en œuvre d’actions promotionnelles
• Gestion site web, réseaux sociaux, statistiques
• Administration de site web

MULTIMEDIA
• Réalisation de supports de communication
• Retouche photo, montage vidéo
• Suite Adobe
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