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Agent administratif

Ma recherche

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

Formations

12/2000 : Bac à Lycée Romain Rolland
Baccalauréat Professionnel Secrétariat 

12/1998 : CAP à Lycée La Hotoie
Brevet d'Études Professionnelles Métiers du Secrétariat 

Expériences professionnelles

06/2001 - 12/2001 :
Agent Administrative chez Atac/auchan Retail sur Amiens
Service relation clients magasins, suivi livraison, réclamation magasin, traitement et suivi des écritures
comptables, codifier, saisir, payer des factures fournisseurs, relances clients, encaisser des règlements,
préparation d'un arrêt 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 :
Opératrice de saisie et conseillère clientèle chez Financo sur Amiens

01/2001 - 12/2001 :
Standardiste chez Esiee sur Amiens

01/2000 - 12/2000 :
Secrétaire chez Drtefp De Picardie sur Amiens

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Marche, Course à pied, Cinéma, Lecture
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