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93190 Livry Gargan

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1508122135

Operatrice de saisie

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, en lle de France, dans I'Administration et juridique.

Formations

2016 :
employée administrative et d'accueil (adip groupe igs)

2015 :
remise niveau compétences cles, greta mte (93 aulnay s/bois)

1997 :
niveau b.e.p de secrétariat

Expériences professionnelles

01/2017 - 05/2017 :

Télésecrétaire

opératrice téléphonique (uniformation) assister par téléphone et par mail les adhérents pour remplir leur
déclaration gestion du courrier en retour npai

08/2016 - 10/2016 :
Responsable creédit
gestionnaire des opérations financieres crédit agricole (docapost)

2016 - 2016 :
Assistant / Assistante en cabinet médical
employée administrative et d'accueil cabinet médical (93), 7 généralistes

2014 - 2016 :
Formateur / Formatrice de formation professionnelle
renforcement de compétences travers différentes formations

01/2013 - 02/2014 :

opératrice de saisie omanua (champigny)

01/2002 - 01/2013 :

opératrice de saisie pompiers de france (paris)



06/2001 :
Responsable saisie
opératrice de saisie banque populaire (paris)

2001 - 2001 :
Responsable saisie
opératrice de saisie anep (paris)

07/2000 - 02/2001 :

Brigadier / Brigadiere de police municipale

opératrice de saisie lenotre victor hugo (paris) sept /sept employée de bureau prefecture de bobigny (bobigny)
employée de bureau mairie de paris (paris)

Langues

Francgais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

- saisir des bons de commandes courriers

- classer des factures et répondre au téléphone
- remettre les chéques a la banque

- réceptionner le courrier et colis et traiter les
retours clients

- intégrer des commandes a un fichier

- saisir des contrats d'assurance

- vérifier et tenir des commandes

- restituer les permis de conduire et diverses
recherches

- gestion de l'interface des mouvements de
stock et réceptionner, confirmer I'expédition

COMPETENCES BUREAUTIQUES
- word, sage et ciel

Centres d'intéréts

Karaoke, Musique
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