
Né le 07/01/1995
92110 Clichy
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 250315192749

Responsable administrative

Ma recherche

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

Formations

Bac à Lycée Dupuy de Lôme
Baccalauréat Général, Économique et Social 

Bac à Université Bretagne Sud
L1 Langues Étrangères Appliquées 

Bac +2 à IFPASS
Brevet Technicien Supérieur, Assurance 

Expériences professionnelles

01/2021 - 12/2023 :
Responsable administrative chez Ab Recycling sur Clichy (92)
Organisation des plannings, Accueil de la clientèle, Facturation clients, particuliers et professionnels, Gestion du
back office

01/2020 - 12/2021 :
Gestionnaire décès chez Mutex
Traitement des dossiers décès, Recherche des bénéficiaires aux contrats, Vérification des pièces
complémentaires

01/2020 - 12/2020 :
Job étudiant extra serveuse chez Mercure
Service du matin et du soir

01/2018 - 12/2020 :
Chargé de clientèle en alternance chez Centrale D'assurance
Gestion des contrats (AUTO, MOTO, SANTÉ, MRH), Devis, souscription, avenant, réception des sinistres,
résiliation, Accueil de la clientèle et traitement des appels, Gestion des contrats de prévoyance (souscription,
avenant, résiliation), Contrôle qualité des ventes, Réception des appels entrants (divers demandes)

Permis

Permis B
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