
Assistante administrative
Né(e) en 1999  ·  31100 Toulouse  ·  0 à 1 an d'expérience  ·  Réf. 251103183814

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Occitanie
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
04/2023 — Aeroschool
Cabin Crew Attestation / Hôtesse de l’air
12/2021 — Bac +3 — Institut Catholique de Toulouse
Licence de Langues Étrangères Appliquées
01/2018
Baccalauréat Economie et Sociale

Expériences professionnelles
04/2025 - 04/2025 — Téléopératrice Française/Allemand
Relation client, réponse aux mails et appels des clients français et allemands.
01/2025 - 02/2025 — Assistante administrative logistique
Recherche des numéros de bons de livraison sur SAP Speedi, réservation des transports, vérification des 
expéditions, création de feuilles de chargement, accueil des transporteurs sur site, archivage des dossiers.
11/2024 - 12/2024 — Assistante administrative et commerciale
Recevoir une demande et en accuser réception, sourcing via le site ILS, établir les devis via Quantum et les 
envoyer aux clients, relancer les clients et fournisseurs.
09/2023 - 02/2024 — Assistante Administrative
Accueillir, renseigner, et diriger les visiteurs, traitement des e-mails, gestion des factures, devis et 
commandes sur Odoo, contact direct avec les services de maintenance et sous-traitants.
01/2023 - 02/2023 — Vendeuse
Vente d’objets religieux aux différentes visiteurs.
11/2021 - 12/2021 — Vendeuse
Conseil à la clientèle, gestion des cabines, fermeture du magasin, maintien du magasin propre et ordonné.
08/2021 - 09/2021 — Vendeuse
Conseil à la clientèle, gestion des cabines, fermeture du magasin, maintien du magasin propre et ordonné.
Serveuse
Job d'été en Allemagne.

Langues
Anglais (courant), Allemand (courant), Français (maternelle)

Atouts
ERP (Evolynx / Odoo / Quantum / SAP), Pack Office, Rédaction de documents, Relation Client, Bon 
relationnel, Rigueur, Capacité d’adaptation, Esprit d’équipe, Curiosité

Permis
Permis B



Loisirs
Sport (Club « Run in Toulouse »), Voyages, Langues

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 
sur pmebtp.com.


