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Agent administratif, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2021 / déc. 2023 Agent administratif
mairie Castagniers

janv. 2018 / déc. 2019 Auxiliaire de vie
cantinière

janv. 2017 / déc. 2023 Agent de mairie de Castagniers
cantinière

janv. 2017 / janv. 2018 Auxiliaire de vie
cantinière

janv. 2017 / Aide à domicile
cantinière

janv. 2011 / déc. 2012 Clinique st George

janv. 2011 / Bénévole

janv. 2010 / 2010 ­ AFPS et SPC1 formation au premier secours.

janv. 2008 / janv. 2011 vendeuse
Armand Thiery
­ Accueil physique et téléphonique. 

COMPÉTENCES ­ Gestion d'équipe. 

­ Transmission des informations. 

­ Filtrage et transmission des appels, prise de rendez­vous. 

­ Suivi de procédures. 

­ Saisie informatique. 

­ Réservation sur logiciels. 

­ Facturation/ encaissement. 

­ Établissement planning et tâchesjournalière. 

Gestion des stocks et dès 
consommables. 

­ Commercialisation du produit. 

­ Réceptionniste tournant jour. 

­ Affranchissement 
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­ Vente timbre, enveloppe 

­ Colis, recommandé 

­ Réexpédition 

­ Retrait ou dépôt d'espèce 

­ Sens du service. 

­ À l'écoute. 

­ Autonomie. 

­ Rigoureuse. 

­ Discrétion. 

­ Respect des consignes des règles de 

sécurité.

janv. 2007 / 2007 ­ Formation d'aide à la personne.

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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