31150 Lespinasse
3 a 5 ans d'expérience
Réf : 251027132615

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

07/2016 : Bac +2 a Institut Supérieur Vidal
BTS Assistant Manager

06/2012 : a Lycée Bellevue
Baccalauréat STG Mercatique

Expériences professionnelles

11/2020 a ce jour :

Assistante administrative chez Fb Energie sur Toulouse

Gestion diversifiée des taches administratives, prise de rendez-vous, facturation, tenue d'agendas complexes, et
communication interne.

02/2019 - 08/2019 :
Assistante administrative et commerciale chez Abc Plastik sur Toulouse
Gestion de planning, préparation de devis, relance client, facturation, et soutien a la direction.

07/2017 - 07/2020 :

Assistante administrative chez Cnes / Eiffage Energie / Thales Services sur Toulouse

Assistance administrative au sein d'un environnement dynamique, gestion des plannings, prise de rendez-vous,
accueil physique et téléphonique.

09/2013 - 04/2017 :
Assistante de manager chez Utc sur Colomiers
Préparation des devis et factures, saisie et suivi des commandes, accueil physique et téléphonique.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Lecture, Musique, Protection des animaux
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