
Agent administratif
60600 Clermont �Ferrand  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 260920173108

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

Formations
04/2016 — Greta
Formation courte (février – avril 2016)
12/1984 — Bac +2 — Lycée Jules Uhry
BTS CERCHAR
12/1982 — Bac — Lycée Jules Uhry
BAC

Expériences professionnelles
11/2018 - 09/2022 — Agent administratif
Recherche des casiers judiciaires des bénévoles accompagnants des élèves en EPS.
09/2017 - 07/2018 — Agent administratif
Accueil du public, constitution de dossiers d'accès à la déchetterie, contrôle des pièces d’identité, délivrance 
de cartes d'accès, réponses aux candidatures, classement de documents du personnel.
02/2005 - 08/2015 — Agent administratif
Accueil téléphonique, prise de commandes, filtrage des appels, suivi commercial, réception et traitement du 
courrier, secrétariat, retours des tournées chauffeurs, facturation, suivi et relance des comptes clients, 
gestion des réclamations, prélèvements et virements SEPA.
01/1987 - 07/2005 — Agent administratif
Réception et traitement des commandes clients, facturation, suivi des comptes clients, organisation avec 8 
commerciaux et 6 chauffeurs, statistiques commerciales, commande de fournitures de bureau, liaison avec 
la société d’informatique.
01/1985 - 12/1986 — Agent administratif
Accueil clients, accès aux coffres, ouverture de comptes, contrôle de l’argent reçu par la société Brink’s.
01/1982 - 12/1983 — Agent administratif
Gestion des courriers divers pour la taxe d’apprentissage.
01/1982 - 12/1983 — Vendeuse en librairie
Mise en rayon, vente de journaux et vinyles, tenue de caisse.

Langues
Français (maternelle)

Atouts
Gestion des dossiers, Expérience administrative, Constitution de dossiers, Dactylographie, Accueil 
téléphonique, Relations commerciales, Prélèvement SEPA, Word, AS 400, CEREM, BANETTE, HUSSON 
informatique, Formation prélèvement SEPA, Comptabilité basique

Permis
Permis B



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


