Né le 01/02/1977

03400 Yzeure

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 250716190913

Gestionnaire administratif

Ma recherche

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

Formations

12/1998 : Bac +2 a Lycée de la Venise Verte
BTS ASSURANCES

Expériences professionnelles

09/2023 - 01/2025 :

Gestionnaire santé prévoyance chez Aesio Mutuelle

Encaissement chéques, virement, gestion des résiliations et avenants, changement d'adresse, gestion des plis
non distribués, dispatching des mails.

03/2015 - 07/2023 :

Assistante Administrative chez Gsd03

Accueil physique et téléphonique des agriculteurs, gestion du standard, réception et distribution du courrier,
élaboration et saisie de documents, relances téléphoniques et écrites.

01/2014 - 12/2015 :

Secrétaire d'accueil chez Mewa

Accueil physique et téléphonique, gestion du standard, réception et distribution du courrier, saisie des contrats
dans tableau Excel.

01/2013 - 12/2014 :
Gestionnaire santé prévoyance chez Adrea Mutuelle
Classement, mise sous pli, saisie des bulletins d'inscription des nouveaux adhérents.

01/2013 - 12/2013 :

Agent Administratif chez Cnfpt

Accueil téléphonique et physique des agents des collectivités, gestion du courrier, mise en place des salles pour
la formation.

01/2011 - 12/2013 :
Agent Administratif chez Jpm
Chargé de traitement et suivi des commandes cylindres, gestion d'un portefeuille-client.

01/2011 - 12/2011 :
Agent Administratif chez Crédit Agricole



Saisie informatique sur tableau Excel, vérification des documents de prét.

01/2010 - 12/2010 :
Agent Administratif chez Trésorerie Générale
Traitement de dossiers.

01/2009 - 12/2009 :
Agent Administratif chez Centre De Gestion
Saisie informatique.

01/2008 - 12/2008 :
Agent Administratif chez Cpam
Traitement des certificats médicaux.

01/1998 - 12/2008 :
Gestionnaire en Assurances chez Marf
Saisie informatique des contrats Auto, surveillance d'un portefeuille existant.

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Lecture, Jardinage


http://www.tcpdf.org

