
31200 Toulouse
0 à 1 an d'expérience
Réf : 251211100504

Assistante administrative et commerciale

Ma recherche

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

Formations

12/2024 : Bac +5 à IMSI
Master of Science Management des Services Immobiliers 

12/2023 : Bac +3 à IPAC FACTORY
Bachelor - Chargé affaires Immobilières 

12/2022 : Bac +2 à Lycée Toulouse Lautrec
BTS Notariat 

12/2018 : Bac +2 à Lycée Ozenne
1ère année de BTS Comptabilité et Gestion 

12/2018 : Bac à Lycée Riess
Baccalauréat professionnel Gestion Administration 

12/2017 : 
BEP MSA (Métier des Services Administratifs) 

12/2017 : 
SST (Sauveteur Secouriste du Travail) 

Expériences professionnelles

01/2025 - 11/2025 :
Responsable de Résidence chez Campus Des Sciences sur Rangueil/labège
État des lieux d'entrée/sortie, suivi des dossiers de locataires, gestion des dossiers de nouveaux locataires,
gestion des agendas, gestion des dossiers CAF, accueil téléphonique et physique des locataires.

01/2023 - 12/2024 :
Assistante Administrative et Commerciale chez Orpi Claire Canac sur Castres
Rédaction de compromis, suivi des dossiers transactions, gestion des dossiers juridiques, gestion des agendas,
gestion des clés.

01/2022 - 12/2023 :
Assistante juridique et administrative chez Era Pgi sur Castres
Rédaction des mandats électroniques et papiers, baux de location, états des lieux, gestion des dossiers
juridiques, accueil clients.

01/2021 - 02/2021 :



Assistante de Notaires chez Maître Stephanie Bergo sur Montrabé

01/2021 - 02/2021 :
Assistante de Notaires chez Maître Mélanie Paulsen-sureau sur Toulouse

01/2021 - 02/2021 :
Assistante de Notaires chez Maître Rozières Et Maître Bardaji-prost sur L'union

01/2020 - 01/2020 :
Assistante de Notaires chez Maître Fabre Et Maître Challeil sur Castres

01/2018 - 01/2018 :
Stagiaire chez Bousquet B.t.p sur Mazamet

01/2018 - 01/2018 :
Stagiaire chez Expert Comptable Bardou sur Mazamet

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Turc (Oral : notions /
Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Les voyages
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