Né le 19/01/1994

31320 Auzeville-tolosane
0 a 1 an d'expérience
Réf : 250929164611

Assistante administrative quadrilingue

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Occitanie, dans le Batiment.

Formations

02/2024 : a ADRAR FORMATION
Titre Professionnel Secrétaire Assistante

12/2019 : Bac +5 a Université Jean Jaurés 2 Toulouse
Master 1 recherche études romanes, étude italienne Mémoire fin d'études: 'Dictionnaires plurilingues'.

12/2018 : Bac +5 a Université d'Alger 2
Master 2 langue, littérature et civilisation italienne

12/2016 : Bac +3 a Université d'Alger 2
Licence en langue, littérature et civilisation italienne

Expériences professionnelles

08/2024 - 06/2025 :

Adjointe administrative principale 2éme classe chez Ehpad Les Fontenelles sur Ramonville-saint-agne
Accueil, renseignement et orientation des résidents, optimisation des processus administratifs, gestion des
appels téléphoniques, secrétariat, mise a jour des tableaux de bord des résidents, traitement des courriers,
gestion de la facturation.

03/2024 - 08/2024 :

Assistante administrative et commerciale chez Adrar Formation sur Ramonville-saint-agne

Gestion des appels téléphoniques, accueil des visiteurs, maintenance des bases de données, préparation de
documents, traitement des documents administratifs.

01/2023 - 02/2024 :

Assistante administrative chez Adrar Formation sur Ramonville-saint-agne

Suivi administratif des stagiaires, participation a des projets spécifiques, réception et traitement du courrier
électronique et postal, rédaction de documents professionnels.

01/2019 - 12/2021 :
Vendeuse chez Cafe De France sur Toulouse
Fidélisation des clients, réponse aux besoins des clients, travail d'équipe.

01/2018 - 12/2018 :
Secrétaire administrative chez Entreprise Privée
Gestion de I'accueil, réponse au téléphone, organisation des rendez-vous.



01/2017 - 03/2017 :
Réceptionniste en hétellerie chez Hétel ltourar
Répondre aux besoins des clients, gérer les réservations, rédiger des e-mails pour les partenaires.

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Arabe (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Italien (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Lecture, Littérature classique italienne, Sport (course a pied), Voyage (Portugal, Espagne, Tunisie)
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