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Agent administratif, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2021 / Agent administratif
BRICO CASH Château d'Olonne
Confirmation et pointage des bons de commandes ­ gérer et traiter la messagerie
Outlook et fax 
Suivi des livraisons ­ chargement et déchargement des bons de marchandises à l'aide
d'un MSI ­ Relance 
fournisseurs ­ archivages et classements de dossiers ­ devis clients et fournisseurs ­
écarts de livraisons 
litiges de livraisons ­ déclaration de non servis de marchandises et demande d'avoir
auprès des 
fournisseurs ­ contrôles et régularisations des stocks et tarifs ­ clôturer factures de
livraisons

mars 2006 / janv. 2021 Opératrice magasin qualifiée
TRONICO Saint Philbert de Bouaine
Préparation de commandes de composants pour la production ­ Réalisation
d'inventaire 
Mise à Disposition de composants manquants pour différents ateliers ­ Former les
intérimaires 
Traitement de mails pour différents services

janv. 2005 / déc. 2006 Hôtesse d'accueil / standardiste
Clinique de l'Aurore Rosny sous Bois
Accueil téléphonique ­ prises de rendez­ vous avec les médecins et ambulances.
Gestion des ouvertures 
de lignes téléphoniques et dossiers entrées/sorties Patients. Commandes de repas et
journaux diverses,

juin 2004 / déc. 2004 Hôtesse de caisse et d'accueil
Carrefour Stains
Hôtesse de caisse et d'accueil ­ Fond de caisse ­ inventaire

mai 2001 / mai 2004 Employé De Service dans la restauration
Clinique de l'Estrée Stains
Préparations des plateaux repas ­ tenue de caisse ­ contrôle badges des salariés ­ 
Commandes et réceptions des marchandises ­ inventaire

juil. 1995 / mai 2001 Agent d'entretien

Préparatrice de commandes ­ étiqueteuses ­ contrôleuse ­usinages de pièces
mécaniques

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 1995 / juin 2020 Formation H.A.C.C.P

/ juin 2020 Reconversion professionnelle avec le centre de Formation Motiv'Action
Développement

sept. 1991 / juin 1995 CAP ­ BEP secrétariat ­ niveau BAC PRO Secrétariat ­ BAC
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COMPETENCES

Excel, Word, Outlook

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

lecture, bricolage, Internet
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