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Réf : 251125191220

Assistante polyvalente

Ma recherche

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

Formations

04/2022 : Bac +5 à Université Toulouse II Jean Jaurès
Master 2 Arts Lettres Langues 

Expériences professionnelles

01/2025 - 02/2025 :
Assistante d'interventions - Intérim chez Catra Btp sur Toulouse
Réceptionner et enregistrer les demandes d'intervention et de devis, assurer la prise de rendez-vous avec les
clients, mettre à jour le planning des équipes d'interventions, établir et envoyer des factures, relancer les
créances clients, réaliser des bons de commandes fournisseurs.

08/2023 - 12/2024 :
Assistante polyvalente - CDI chez Senioriales sur Toulouse
Gérer le standard téléphonique, l'accueil, l'orientation des visiteurs, la gestion du courrier, la préparation de
documents administratifs, la mise à jour de plannings, et le relais dans les tâches administratives.

06/2023 - 07/2023 :
Assistante comptable - Intérim chez Lcmh sur Versailles
Assurer le standard téléphonique, numériser et archiver les documents comptables, vérifier les paiements,
contrôler les factures fournisseurs.

11/2022 - 02/2023 :
Conseillère clientèle - Intérim chez Orkyn sur Toulouse
Assurer l'accueil téléphonique, la coordination des demandes d'intervention, la saisie des informations clients, et
le suivi administratif clients.

06/2022 - 08/2022 :
Assistante administrative - CDD chez Université Toulouse 2 Jean Jaurès sur Toulouse
Accueillir et accompagner les étudiants dans les démarches administratives, gérer les dossiers et candidatures
des étudiants.
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