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Réf : 251121190105

Employé administratif polyvalent

Ma recherche

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

Formations

12/2018 : Bac +2 a IFC
BTS Communication

12/2015 : Bac
BAC Littéraire

Expériences professionnelles

01/2025 - a ce jour :

Chargé de controle et de saisie chez Carpa sur Lyon

Vérification de dossiers d'aide juridique, contréle de conformité et saisie sur logiciel métier (UNCA-ITT), respect
des procédures et confidentialité des données.

01/2024 - a ce jour :

Chargé de recouvrement chez Ds Gestion sur Lyon

Ouverture, saisie et suivi des dossiers, relance des débiteurs et suivi des paiements, communication écrite et
téléphonique professionnelle.

01/2016 - 12/2018 :

Assistant communication en alternance chez Urbaser sur Montpellier

Refonte du site internet avec rédaction et traduction de pages, mise en place de supports de communication
internes et externes.

01/2011 - 01/2024 :

Responsable et serveur polyvalent sur Valras-plage

Gestion d'équipe et des stocks, accueil client, encaissement et suivi de service, adaptation rapide a des
environnements variés.

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Centres d'intéréts

Informatique, Musique, Basket-ball, Guitare, Jeux-vidéos
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