Johan P. - Né

92600 Asniéres - Sur - Seine
14 ans d'expérience

Réf: 1910301023

Agent administratif

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans I'Administration et Juridique.

Formations

2000 : 2 GACO FORMA sur Asnieres - Sur - Seine
Certificat administratif option comptabilité

1990 : BEP a Lycée Charles Petieta sur Villeneuve - La - Garenne
Niveau BEP mécanique

Expériences professionnelles

2011 -2019:

Employé pré-facturation chez Ymagis sur Malakoff

Gestion et mise a jour de base de données, veille informative et collecte d'informations, pré-facturation via
progiciel interne, comparaison de données, mise sous plis & envoi de courriers...

2010 - 2010 :
Facteur chez La Poste sur Courbevoie
Distribution, tri et gestion du courrier

2008 - 2008 :

Assistant administratif et commercial chez Edagora sur Paris

Accueil téléphonique, saisie de document, rapprochement bancaire, réception et distribution de courriers,
gestion des documents et inscriptions

2005 - 2006 :
Employé costuming chez Eurodisney Resort Paris sur Marne - La - Vallée
Accueil physique, gestion et distribution de vétements, contréle qualité des vétements

2004 - 2005 :
Merchandiser/Equipier polyvalent chez Apv Distribution/mc Donald sur Paris
Mise en rayon de produits, gestions des stocks et prise des commandes/ accueil physique, cuisine, caisse.

2001 - 2004 :
Employé libre service chez Ed sur Paris
Caisse, mise en rayon, tenue du poste du travail.

Atouts et compétences




-[JAccueil et orientation.

-[1Saisie des documents.

-[1Réception, distribution, classement, mise sous pli et envoi de courriers.
-[1Créer et actualiser des dossiers et des tableaux de bord.

-[IMettre a jour et réaliser des requétes sur une base de données.
-[1Gestion et entretien d’'une base de données.

-[1Veille et collecte d’informations.

-[Pré-facturation via progiciel spécifique.

-[IComparaison de données et tableaux.

-[JCompilation et vérification de rapports de données longue durée.

Centres d'intéréts

Littérature et civilisation japonaise et chinoise ; Littérature mythologique ; Arts martiaux ; Lecture ; Jeux Vidéos ;
Musique.
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