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Agent des finances publiques, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2021 / oct. 2021 Agent des finances publiques

service opposition et de dépenses militaires

nov. 2020 / janv. 2021 Agente administrative
Finances Publiques, Metz
Réception des appels téléphoniques et orientation vers les interlocuteurs demandés 
+ prise de messages 
Renseignement et orientation des personnes vers le bon service, classement, 
frappe et mise en forme de documents 
Conseil et assistance auprès de linterlocuteur dans le cadre de démarches 
administratives

janv. 2014 / déc. 2016 Secrétaire juridique et commerciale
CFDP (compagnie française de défense et de protection juridique) METZ
Accueil téléphonique clientèle 
Révision des dossiers sinistres en cours pour relance ou archivage 
Classement et mise à jour de contrats et de propositions commerciales

janv. 2005 / déc. 2010 Secrétaire administrative
Direction Départementale de l'Agriculture et des Forêts, Metz

janv. 2002 / déc. 2004 Secrétaire
MCLBAT, Metz
Etablissement de devis et factures 
Prise de rendezvous

janv. 2001 / Chargée d'accueil
PSA, Metz
Suivi et conseil de la clientèle

janv. 1998 / déc. 1999 Secrétaire
Faculté de Droit, Metz

janv. 1995 / déc. 1997 Secrétaire commerciale
SNCF, Metz

janv. 1993 / déc. 1994 Agente administrative
Metz

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2018 Action Modulaire Tertiaire Secrétaire Commerciale
CCI Metz

/ juin 2000 Perfectionnement Bureautique et Secrétariat commerciale
CCI Metz
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/ juin 1990 DUT Gestion Informatique (niveau)  BAC+2
IUT, Metz

COMPETENCES

Word, Excel, PowerPoint, SAGE gestion

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Professionnel

Français
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