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Agent administratif

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Auvergne-Rhône-Alpes, dans le Batiment.

Formations

Bac +2 à Lycée du Dauphiné
BTS Gestion PME 

Bac à Lycée du Dauphiné
Baccalauréat Professionnel Gestion Administration 

Expériences professionnelles

01/2023 - 06/2023 :
Agent Administratif chez Rh&sip, Direction Départementale Des Finances Publiques De La Drôme sur Valence
Impôt sur le revenu, Classer des dossier, Contrôle et envoie des dossiers, Archivage

01/2022 - 01/2023 :
Agent Administratif chez Garanka sur Romans-sur-isère
Comptabilité (caisse), Traitement dossier client, Gérer les risques au travail, Relance client, Inventaire,
Archivage, Facturation

08/2021 - 08/2021 :
Agent Administratif chez E.leclerc sur Saint Paul Lès Romans
Approvisionner les rayons, Conseiller les clients, Ranger la réserve

01/2020 - 02/2020 :
Agent Administratif chez Garage Euro Pneus Distribution sur Romans-sur-isère
Gestion des appels téléphoniques, Accueil, Facturation, traitement des dossiers de ventes, Bon de commande,
Archivage

01/2020 - 02/2020 :
Agent Administratif chez Mairie De Romans sur Romans-sur-isère
Gestion des appels téléphoniques, Traitement des mails, Saisie sur Excel, Étiquetages, Compte rendu de
réunion, Classement de dossiers, Archivage, Demande de devis

06/2019 - 07/2019 :
Agent Administratif chez Hôtel Des Ventes sur Romans-sur-isère
Facturation, Archivage, Envoi des colis, Traitement des mails, Saisie sur Excel, Remplir des chèques



01/2018 - 01/2018 :
Agent Administratif chez Gifi sur Romans-sur-isère
Accueil client, approvisionner les rayons

Langues

Kabyle (Oral : notions / Ecrit : débutant), Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Espagnole (Oral : notions / Ecrit :
débutant)

Permis

Permis B
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