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Gestionnaire administratif

Ma recherche

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

Formations

06/2024 : Bac +2 à BTS Gestion de la PME
BTS Gestion de la PME 

06/2021 : Bac à Baccalauréat Professionnel
Baccalauréat Professionnel gestion administration 

CAP à BEP MSA
BEP Métiers des Services Administratifs 

Expériences professionnelles

09/2022 à ce jour :
Stagiaire chez Petit Forestier Location sur Annecy
Saisies des congés, saisies des heures, planning astreinte, heures du personnel, mise en place des primes
hebdomadaires. Accueil téléphonique et physique, devis, contrat, suivies sinistres. Validation factures
fournisseurs, application de la franchise, facturation des locations, remise CB.

03/2021 - 11/2021 :
Stagiaire chez L'esat Du Paremelan sur Annecy
Mise à jour logiciel de facturation, appels clients, création bons de commande et de livraison, accueil physique.

03/2019 - 03/2019 :
Stagiaire chez Fédération Des Oeuvres Laïques sur Annecy
Archivage, suivi des congés payés et arrêts maladies, mise à jour des dossiers des salariés, certificats de
travail, mails, attestations mutuelles.

03/2019 - 03/2019 :
Stagiaire chez Mairie D'annecy Le Vieux sur Annecy
Accueil physique et téléphonique, renseignements de formulaire, participation d'un projet.

Permis

Permis B
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