Née en 1983

31770 Colomiers

5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2202280804

Assistante administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Formations

10/2001 : CAP a Lycée des plaines du Nord
BEP Comptabilité

Expériences professionnelles

09/2021 - 10/2021 :

Assistante commerciale et administrative chez Smts sur Colomiers

Réception des appels entrants, traitement des factures, gestion du planning des techniciens, encaissement
locataires, saisie comptable, secrétariat courant.

07/2021 - 08/2021 :
Assistante investissement chez Altéal sur Colomiers
Gestion des démarches administratives, accueil physique et téléphonique, gestion de I'agenda.

05/2013 - 06/2021 :

Gérante administrative chez Menuiseries Ménages Cloisons sur Toulouse

Gestion de la facturation, suivi des encaissements, hiérarchisation des taches, accueil des visiteurs, classement
et archivage des dossiers.

02/2009 - 06/2014 :

Secrétaire polyvalente chez Auto-Ecole Contact sur Colomiers

Accueil physique et téléphonique, gestion des dossiers du personnel, relance des impayés, traitement de la
boite mail.
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