Serge-romain E. - Né en 1981
69780 Mions

6 ans d'expérience

Réf : 2203091211

Gestionnaire administratif

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Auvergne-Rhéne-Alpes, dans I'Administration et juridique.

Formations

2005 : Bac +2 a Université Abidjan Cocody
LICENCE DROIT

2001 : Bac a Lycée Pascal
BACCALAUREAT GENERAL

Expériences professionnelles

10/2021 :
Gestionnaire Dossiers clients chez Asselio Groupe sur St Priest

08/2021 :
Technicien Administratif chez Carsat sur Lyon

07/2020 - 07/2021 :
Chargé d'instruction chez Action Logement sur Lyon

07/2017 - 06/2020 :
Conseiller et Gestionnaire Entreprise Retraite chez Apicil Caluire

07/2017 - 10/2017 :
Agent Administratif EASY chez Apicil Caluire

07/2016 - 08/2016 :
Opérateur de Saisie chez Logis Service sur Vaulx En Velin

04/2016 - 06/2016 :
Gestionnaire Administratif chez Indra sur Villefontaine

02/2015 - 08/2015 :
Agent administratif chez Urssaf sur Venissieux

07/2014 - 12/2014 :
Gestionnaire de dossier chez Productlife/apave sur Vaulx En Velin

02/2014 - 04/2014 :
Divers travaux intérimaire sur Lyon

09/2013 - 12/2013 :
Opérateur de saisie polyvalent chez Tessi sur Lyon



Langues

Francais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office, AS 400, Sage

Atouts et compétences

?0Relation et suivi de dossiers clients

?0Traitements des anomalies, mises a jour des carriéres assurés

?0Etude de dossier pour demande de préts aux Travaux de Rénovations Energétiques

?0Saisie DADS adhérents, traitements et ajustements d’anomalies pour facturation et alimentation des points
retraites des salariés

?[1Saisie de bon de commandes, facturation, ouverture, enregistrement, affranchissement du courrier(
?[1Saisie de contrats de clients, Analyse et Saisie de dossiers

?0Etude de dossier pour demande dACCRE

?0Enregistrements des Déclarations Unique d’Embauche (DUE)

?[1Saisie notes de frais des commerciaux

?[1Scanne, archivage et classements des documents

?TEmission d’appel pour la prise des rendez-vous des commerciaux

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Lecture, musique
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