
Samira O. - Née en 1983
31770 Colomiers
12 ans d'expérience
Réf : 2202280804

Assistante administrative

Objectifs

En quête de nouveaux challenges, je souhaite rejoindre une organisation à laquelle je pourrais apporter mon
dynamisme et mon goût du challenge. Professionnel doté d'un grand sens de l'organisation et d'une solide
connaissance du milieu administratif. Je sais m'intégrer sans difficultés dans de nouveaux contextes de travail grâce
à un véritable esprit d'équipe et à d'excellentes capacités d'écoute et de communication

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Occitanie, dans l'Administration et juridique.

Formations

2019 : Formation à JOB66 sur Toulouse
Agent commercial immobilier : Immobilier

2001 : BEP à Lycée des plaines du Nord Grande-Synthe
BEP : Comptabilité

Expériences professionnelles

09/2021 - 10/2021 :
Assistante commerciale et administrative chez Smts sur Colomiers
Réception des appels entrants en offrant aux clients un service de qualité, traitement des factures

Gestion du planning des techniciens grâce à une bonne connaissance géographique

07/2021 - 08/2021 :
Assistante investissement chez Altèal sur Colomiers
Encaissement locataires, Saisie des sinistres
Saisie comptable dans l'outil de gestion, rapprochements bancaires lettrage comptable et signalement des
anomalies constatées.

05/2013 - 06/2021 :
Gérante administrative chez Menuiseries Ménages Cloisons sur Toulouse
Secrétariat courant : Accueil physique et téléphonique, facturation, devis, préparation des dossiers du personnel
( contrats, congés payé ) gestion de l'intendance ( location de véhicule, téléphonie )relance des impayés, tri et
distribution du courrier postal, traitement de la boîte mail, transmission des messages.

• Hiérarchisation des tâches afin de limiter les urgences

02/2009 - 06/2014 :
Secrétaire polyvalente chez Auto-École Contact sur Colomiers
Accueil physique, téléphonique des visiteurs, classement, archivage des dossiers, vérification des pièces pour



m'assurer de leur conformité, numérisation de documents, envoie des dossiers en préfecture.

Gestion de la facturation, de l'agenda, du suivi des encaissements, actualisation des tableaux de bord, relances
clients en cas de retard de paiement

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Réception des appels entrants en offrant aux clients un service de qualité, traitement des factures/Gestion des
démarches administratives

Permis

Permis B

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

