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Agent administratif

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

2019 : Bac à JOSEPH CUGNOT sur Neuilly-sur-marne
Baccalauréat STI2D

2016 : BEP à lycée Condorcet sur Montreuil
Brevet Etude Professionnelle

Expériences professionnelles

07/2023 - 09/2023 :
Agent administratif chez Wilson Leasing Guichet Carte Grise sur Cambronne
Saisie des informations pour la création de la carte grise.
Traitement de dossier client.
Gérer les appels téléphoniques - service client.
Gérer la réception, le traitement et le classement des courriers.
Traiter le classement et l'archivage des dossiers.
Rédaction de mail

11/2022 - 01/2023 :
Opérateur de saisie chez Tessi sur Colombes
Saisie,
Contrôle de dossiers client,
Mise à jour de bases clients / Complétude de dossier,
Identification de la nature des documents / Typage et Indexation,
Traitement des rejets / Réconciliation / Extraction

04/2021 - 03/2022 :
Agent administratif chez Mairie De Montreuil sur Montreuil
Accueil des personnes
. Prise de rendez vous et accueil standard téléphonique
. Maîtrise des outils informatique Doctolib et PowerPoint
. Gestion des dossiers vaccinations

09/2020 - 06/2021 :
Agent d'accueil tribune parc des princes chez City One Events sur Paris
Accueil des personnes
. Accompagnement vers leur tribune respectif
. Gestion des flux
.Organisation pour l'entrée des tribunes



Langues

Anglais (Oral : scolaire / Ecrit : intermédiaire)

Atouts et compétences

Agent administratif/Agent d’accueil/opérateur de saisie

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Football
pratique en club niveau régional capitaine
Lecture
article de presse centré sur le sport, l&#039;actualité
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