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Technicienne administrativeCarrièreiRetraite, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2022 / nov. 2022 Technicienne administrativeCarrièreiRetraite
Carsat, Toulouse
Traitement des demandes pré­retraite en ligne. mise à jour carrière assuré 
Vérification de la conformité d'identité ainsi que les documents pour chaque assuré 
Gestion du courrier entrant et mail électronique 
Numérisation des documents en GED. classement et archivage .

avr. 2021 / avr. 2022 Assistante administrative
Pole Emploi. Castelsarrasin
Gestion du courrier et mail électronique 
Gestion des appels entrants et sortants 
Sécurisation des rendez­vous Accueil téléphonique au service entreprise 
Prospection de candidats pour diverses entreprises 
Scan des documents, classement et archivage et mise à disposition de la docume
ntation, 
mise à jour des fichiers

janv. 2020 / mars 2020 Agent de recouvrement
Al&CO. Castelsarrasin
Service recouvrement des professionnels. remise de chèque et gestions des factures 
i mpayées, facturations, relances clients.

mai 2018 / Agent polyvalent station service
Aire de Garonne A62, St Nicolas de la grave
Encaissement de la clientèle service carburant 
Gestion du stock marchandise supérette 
E. Leclerc Prise de commande Livraison

janv. 2017 / mai 2018 Préparatrice de commande Quercy soleil stationfruiti ère
Quercy soleil. Moissac
Préparer et conditionner les commandes clients.

sept. 2016 / Agent de transit
Quercy soleil. Moissac
Contrôle des palettes avant l'expédition, 
Etablir les bons de transport 
Réception et vérification de la marchandise

mars 2016 / oct. 2016 Agent d'accueil
Région occitanie Lycée Jean de Prades, Castelsarrasin
Gestion des appels entrants 
Accueil des parents d'élève / inscription des nouveaux élèves 
Visite des locaux pour les futurs étudiants interne

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2014 / juin 2015 BAC PRO VENTE RELATION CLIENT ­ BAC
Jean de Prades, Castelsarrasin
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/ sept. 2012 BEP VENTE ­ BEP
Jean de Prades, Castelsarrasin

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Français
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