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Agent administratif polyvalente, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juin 2017 / avr. 2019 Agent administratif polyvalente
Souspréfecture de Briey (54)
 Contrôler la conformité des dossiers des usagers 
 Préparer la commission médicale d'aptitude à la conduite 
 Assurer le secrétariat et l'accueil de la commission médicale d'aptitude à la conduite 
 Enregistrer les aptitudes à la conduite des usagers sur l'application dédiée 
 Assurer un accueil physique et téléphonique

déc. 2016 / nov. 2017 Agent administratif
Souspréfecture de Briey et Point Souspréfecture de Longwy (54)
 Procéder au traitement et à l'affranchissement du courrier 
 Instruire des dossiers permis de conduire et certificats d'immatriculation des
véhicules 
 Assurer un accueil physique et téléphonique 
 Traiter l'ensemble des tâches liées à l'attribution et au retrait d'un titre de conduite 
 Prioriser et archiver des dossiers

avr. 2016 / nov. 2016 Agent d'accueil
Souspréfecture de Briey (54)
 Accueillir ,orienter et renseigner les usagers 
 Vérifier la complétude des dossiers permis de conduire et certificats
d'immatriculation des véhicules 
 Prioriser et archiver des dossiers 
 Saisir des informations sur les applications dédiées

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ mars 2016 PERFECTIONNEMENT VENDEUSE
CCI formation , espace Jean Monnet , Longwy (54)

sept. 2011 / juin 2013 CAP VENTE  CAP
Lycée NotreDame , Mont Saint Martin (54)

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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