Agent administratif

Né(e) en 1981 - 80800 Fouilloy - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 250318085204

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Hauts-de-France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/2000 — Bac — Lycée Romain Rolland

Baccalauréat Professionnel Secrétariat

12/1998 — CAP — Lycée La Hotoie

Brevet d'Etudes Professionnelles Métiers du Secrétariat

Expériences professionnelles

06/2001 - & ce jour — Agent Administrative

Service relation clients magasins, suivi livraison, réclamation magasin, traitement et suivi des écritures
comptables, codifier, saisir, payer des factures fournisseurs, relances clients, encaisser des réglements,
préparation d’'un arrét comptable, accueil téléphonique et physique, tri courrier, facturation clients export,
traitement des commandes export, certificats sanitaires, certificat champagne, déclaration alcool, certificat
phytosanitaire, déclaration produits dangereux, planification des containers.

01/2001 - 12/2001 — Standardiste
01/2001 - 12/2001 — Opératrice de saisie et conseillére clientéle
01/2000 - 12/2000 — Secrétaire

Atouts

Comptabilité client, fournisseur, générale, Service relation clients magasins, Suivi livraison, réclamation
magasin, Traitement et suivi des écritures comptables, Codifier, saisir, payer des factures fournisseurs,
Relances clients / Encaisser des réglements, Préparation d’un arrét comptable, Accueil téléphonique et
physique, Tri courrier, Facturation clients export, Traitement des commandes export, Certificat sanitaire,
Certificat champagne, Déclaration alcool, Certificat phytosanitaire, Déclaration produits dangereux,
Planification des containers

Permis
Permis B

Loisirs

Marche, Course a pied, Cinéma, Lecture

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



