Né le 02/02/1978

93150 Le Blanc Mesnil

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2103030850

Agent administratif

Ma recherche

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

Formations

10/2016 : CAP a MINISTERE DU TRAVAIL
BEP, AGENT ADMINISTRATIF

Expériences professionnelles

01/2018 - 12/2020 :

Agent administratif chez Agessa / Veolia / Pro Btp

Scan, rad, lad et typage des documents dans la Ged via irispowerscan. Accueil des livreurs et des rendez-vous,
tenue du standard et filtrage des appels, gestion et affranchissement des courriers-colis. Commande des
fournitures, produits d'hygiéne, matériels informatiques et de téléphonie. Création des bons de commandes et
de livraisons. Tri, mise a disposition et affranchissement des courriers-colis.

01/2014 - 12/2017 :
Agent administratif chez Societe Generale / Qbe
Traitement des factures pour la GED, typage dans image. Saisie des questionnaires dans novanet, phoning.

01/2011 - 12/2013 :

Agent administratif chez Sncf/ Gfa / Mncap / Bnp Paribas / Rsi

Traitement des demandes internet et appels des adhérents. Gestion du courrier, des salles de réunion et
archivage. Mise a jour des adhérents dans les logiciels. Tri dispatching des courriers, mise sous pli, archivage.

01/2007 - 12/2010 :
Agent Administratif chez Cpam / Ddfip / Cci / Groupe Generali / Hsbc
Complétude des dossiers et gestion des courriers. Classement et archivage.

01/1999 - 12/2006 :
Hotesse d'accueil / Guichetier chez La Poste
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