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Gestionnaire administratif, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2021 / Gestionnaire administratif
LM AUTO

planning atelier, comptabilité générale, suivi comptes fournisseurs et clients, dispatch
du
personnel,

juin 2018 / mai 2021 Assistant administratif / secrétaire
RENAULT COTTON JM de Draguignan

suivi et gestion des stocks, participations aux clétures mensuelles et
annuelles, planification des rendez-vous et gestion du planning des
salariés , gestion du courrier, des mails et appels téléphoniques,
gestion de la comptabilité clients et fournisseurs, encaissement)

oct. 2017 / mai 2018 Gestionnaire de santé
DOCAPOST de Blois

(sous-traitant de la mutuelle HUMANIS) (gestion des affiliations et
résiliations de contrats, édition de cartes de Tiers Payant, suivi de
dossiers adhérents)

juin 2017 / oct. 2017 Réceptionniste polyvalent
BRIT HOTEL de Blois

clients,
gestion des réservations sur VEGA, gestion des groupes et séminaires,
barman et service en salle, gestion des petits déjeuners)

sept. 2012 / déc. 2016 Agent d'exploitation
Q PARK sur le site de Menton (06)

(accueil clients, télésurveillance, vente d'abonnements, maintenance des
équipements, gestion d'astreintes)

mars 2012 / sept. 2012 Plongeur
AZUREVA ROQUEBRUNE CAP MARTIN (06)

janv. 2011 / déc. 2011  Agent de réception nuit
Laboratoire PASTEUR-CERBA a Saint Ouen I'Auméne 95000

dossiers patients, étiquetage, préparations des prélevements avant
analyse)

sept. 2010 / déc. 2010 Conseiller client S.A.V
FNAC EVEIL ET JEUX a Cergy 95000

dossier client, compte-rendu et mise en place des outils de réponse aux
problémes, service aprés-vente mail)

janv. 2010 / juin 2010 Animateur promoteur de marques
DESTINATION JEUX
JEUX (valorisation des produits, mise en place d'animations commerciales)

juin 2007 / juil. 2009 Vendeur rayon « Forme » en C.D.I
DECATHLON sur le site d'Osny (facing, recherche du besoin, gestion des
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stocks) a Osny 9500

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2006 Bac Professionnel Commerce - BAC

Lycée Professionnel du Vexin

/ juin 2004 Brevet d'Education Professionnel Comptabilité

Lycée Professionnel du Vexin

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francgais
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