91860 Epinay Sous Senart
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1909141631

Employée administrative/opératrice de saisie

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Formations

12/2000 : 3 E.L.S.
Formation Professionnelle d'hétesse Contact clientele et esprit de service, marchandage et calculs
commerciaux, formation pratique en distribution.

12/1998 : a INSTEP
Formation Bureautique et Communication

12/1990 : Bac a Lycée Louis ARMAND
BAC Secrétariat Bureautique

Expériences professionnelles

01/2015 - 12/2015 :
Opératrice de saisie chez Manpower sur Vaux-le-pénil (77)
Ouverture de courrier, diverses taches administratives, saisie sur logiciel interne.

01/2014 - 12/2015 :
Opératrice de saisie chez Sintel sur Paris
Saisie des bordereaux de cotisation et tiches administratives.

01/2012 - 12/2014 :

Employée Administrative chez Trabex sur Servon

Saisie et contréle des factures de ventes, contrdle des factures d'achats en conformité avec les bons de
commandes, classement et archivage.

01/2010 - 12/2011 :
Opératrice de Saisie chez Tessi sur Brunoy
Gestion Administrative des comptes d'épargne Salariale, saisie et relance des dossiers.

01/2009 - 12/2010 :
Opératrice de Saisie chez Tessi
Saisie des licences, encaissements des chéques.

01/2008 - 12/2010 :
Opératrice de Saisie chez Tessi
Traitement et saisie des DNA, ouverture et numérisation des DNA.



01/2007 - 12/2008 :
Opératrice de Saisie chez Tessi
Saisie des licences, encaissement des cheques.

01/2006 - 12/2006 :
Opératrice de Saisie chez Tessi
Saisie de contrats d'assurance.

01/2004 - 12/2005 :

Employée de bureau chez Sarl Univers Lines sur Neuilly-sur-seine

Vérification et classement de piéces comptables, tri et dépdt courrier, saisie des écritures comptables,
archivage, saisie des factures, classement des dossiers, pointages.

01/2002 - 12/2004 :
Opératrice de Saisie chez Agefos sur Evry
Traitement du courrier et des anomalies, saisie des chéques et bordereaux de la taxe d'apprentissage.

01/2000 - 12/2000 :
Opératrice de Saisie Numérisation chez Axa Assurances sur Paris
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