ALEXIS
DE RAGO

Gestion administrative

alexisderago@outlook.fr
0640 22 9523

13ter rue de Marmagne
71450 Blanzy

Apres plusieurs expériences dans
I'administration et le secrétariat, je
souhaite poursuivre dans ce domaine
et celui des ressources humaines.

COMPETENCES :

Outils bureautiques
Organisation

Esprit d'équipe
Empathie

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

ASS H( . \MU recrutement
ge \\/\ 1power-Novembre - Décembre 2022

e Gestion campagne recrutement mail
e Pré-entretiens téléphoniques
e Création et bases de données

Assistan f administrat
Envie Dijon - Juillet ZOH j,\He‘Lz
e Accueil des nouveaux salariés

e Gestion du planning des livraisons
e Quverture, suivi, cléture des dossiers SAV
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Greta Dijor
e Accueil physique et téléphonique
e Gestion du courrier et des mails
e Facturation clients et fournisseurs

Mai 2019

CRC Ahuy - Novembre 2018 - décembre 2018
e Gestion des dossiers BEMO Pole Emploi
e Appels sortants
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Vitaris - Décembre 201 nai 2018

e Contacter les services d'urgence
e Gérer |les suivis d'interventions
e Rédiger les rapports d'interventions
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juillet 2017

e Soins paramédicaux
e Gestion administrative secrétariat
médicale
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