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Diplomes et Formations

Assistanat juridique titre RNCP

40249

De sept. 2026 a mars 2028
Toulouse

Baccalauréat professionnel

Métiers de I'accueil en

alternance

De sept. 2022 a juil. 2024
Toulouse-le-

Chateau

Admise mention bien

Compétences

Travail d'équipe
Discrétion

Capacité d'adaptation
Ecoute active

Aisance téléphonique

Sens de l'accueil

Informatique
Kivia

Génapi

Canva

Excel

Word

Langues

Anglais
Niveau scolaire

Espagnol
Niveau scolaire

Lexie Moktar

Alternante assistante juridique

Déterminée, sérieuse, autonome et consciente du travail qui m'attend, je suis
persuadée que je serais un élément moteur au sein de votre structure.

Expériences professionnelles

* Alternante assistante juridique

De sept. 2026 a oct. 2026 Cabinet de Maitre Sadek Toulouse
Constitution et gestion des dossiers administratifs

Accueil physique et gestion des appels téléphoniques

Suivi des paiements

Encaissement

® Standardiste CDD

De jan. 2026 a juil. 2026 Mas et Associés Toulouse
Fixations des rendez-vous

Accueil physique et téléphonique

Gestion des mails et des appels

Gestion du courrier

Recueillir et analyser les besoins clients
Satisfaction client

® Agent d'accueil direction générale des finances publiques
De sept. 2022 a juil. 2024 Direction général des finances publiques Toulouse
Accueil physique des usagers

Accueil téléphonique

Accompagnement du public

Traitement des mails et du courrier

Identifier, traiter une demande client

Recueillir et analyser les besoins client

Relayer l'information

Gestion des réclamations et des litiges

Respecter la confidentialité des informations

® Employee polyvalente
De nov. 2019 a juil. 2020 KFC Colomiers A remplir

Accueil, conseil clients et vente
Prise de commandes et encaissement

® Vendeuse maison
De juin 2018 & jan. 2019 Curé A remplir

Accueil, conseil clients et vente
Prise de commandes et encaissement

® Employee polyvalente
De mai 2018 & juin 2018 McDonald's Colomiers Perget A remplir

Accueil, conseil clients et vente
Prise de commandes et encaissement
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