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Agent administratif

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région PACA, dans le Batiment.

Expériences professionnelles

10/2022 à ce jour :
Agent administratif / Exploitation chez Meditrans sur Vitrolles
Gestion des dossiers administratifs et mise à jour de la base de données. Accueil physique et téléphonique des
visiteurs ou service client, classement et archivage des dossiers, gestion du courrier et des mails, respect des
normes qualité ISO 9001.

02/2019 - 09/2022 :
Conditionneuse chez Hyperpharmacie Du 8 Mai sur Marignane
Départs et retours chauffeurs, prise de rendez-vous avec les clients, classement et archivage des dossiers,
tâches administratives courantes, utilisation de logiciels bureautiques, accueil téléphonique, facturation, mise en
place des promotions.

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Voyages, Cuisine
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