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Agent administratif, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2022 / nov. 2022 Gestionnaire administrative
UFIFRANCE GESTION Boulogne-Billancourt

Réception des dossiers et vérification de la conformité des dossiers
Gestion des chéques

Gestion des mails

Effectuer les relances

Transmettre les dossiers complets et validés aux partenaires SOFICA

mai 2022 / aolt 2022 Agent administratif Back-office
MUTEX Chatillon
Gestion des chéques
Tri courrier
Classement de document
Numérisation des dossiers
Indexation et classification des documents
Archivage

avr. 2022 / Agent administratif
Les Finances Publiques Paris

Gestion des archives
Classement et tri des dossiers

févr. 2021 / juil. 2021 Agent administratif
DRSM Caisse Primaire d'assurance maladie Nanterre
Accueil téléphonique
Gestion des dossiers/ Actualisation des fichiers via STC et Medialog+
Mailling via Outlook
Rédaction/ Envoie arrét maladie
Gestion des sms via Campus

sept. 2020 / déc. 2020 Téléconseillére contact tracing
CAISSE PRIMAIRE D'ASSURANCE MALADIE Montrouge
Accueil téléphonique (appel entrant) via Odigo
Gestion des sms via campus
Mailing via cloe
Gestion des fiches contacts via STC et Médialog+
Recensement des cas contacts via STC

janv. 2020 / mars 2020 Assistante de direction
Foyer des jeunes travailleurs Moulin Pierre Clamart
Projet tutoré : Le recrutement - Encaissement des loyers
Gestion de factures sur SAAS IBIZA
Factures de prises en charge sur CHORUS PRO
Gestion des mails sur Outlook
Gestion locative via BREDEA
Accueil téléphonique et physique
Archivage

mai 2019 / juin 2019 Responsable de secteur d'aide a domicile Stage Senior
Compagnie Issy-les- Moulineaux

Création de devis via Apologic
Numérisation des documents et enregistrement des dossiers
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Mise a jour et archivage des dossiers
Gestion de planning via Apologic
Gestion des mails

Accueil téléphonique et physique
Session de recrutement

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2018 / mai 2020 | ycée Polyvalent Jean JAURES Chatenay-Malabry, France

ao(t 2013 / juin 2016 | ycée Etienne Jules Marey Boulogne-Billancourt

COMPETENCES
CHORUS PRO, Excel, Word, Outlook, OpenOffice, SAAS

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francgais

CV référence 1984907 généré par Distrijob le 10/05/2024





