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COMPETENCES

· Réception et accueil téléphonique 
· Gestion de dossiers : traitement des relances, suivi contentieux
· Assistanat : saisie et rédaction de courriers, comptes rendus, mailings, préparation de réunions
· Comptabilité : facturation, notes d’honoraires, saisie comptable, suivi budget, remise en banque, reporting
· Gestion des sinistres – suivi auprès des Assurances, saisie des déclarations.
· Gestion des courriels, des rendez-vous, des plannings de réunions et des déplacements
· Gestion des congés payés et des absences 
· Gestion des commandes achats
· Archivage, classement











PARCOURS PROFESSIONNEL

2018//2019	Assistante Administrative– Groupe CARRERE – Promotion Immobilière -  Neuilly S/ Seine 

2016/2017	Assistante Administrative – Verlingue Assurances Neuilly S/ Seine (intérim)
Chargée d’Opération Client – Société Générale – Paris 2ème (intérim)
	Assistante de Gestion – ACS Solution – Nanterre (intérim)
	Assistante -  BNP Paribas Nanterre (intérim)

2014/2015	Secrétaire Polyvalente – Cabinet de Gérance J. Raimon -  Paris 13ème   
Standard - traitement des courriels – frappe – saisie comptable - remise en banque - traitement des demandes SEPA - mise à jour des contrats multirisques habitation –- affranchissement du courrier du cabinet.

2013/2014	Hôtesse d’Accueil/Secrétaire- Société Geismar - Neuilly S/ Seine  

2008/2012	Assistante – Société Protectrice des Animaux – Paris 17ème
Préparation des commissions juridiques et des dossiers d’audiences - suivi de facturation avocats/huissiers   -  suivi des dépôts de plaintes - accueil téléphonique - saisie de tout type de documents - archivage.

2006/2007	Assistante Administrative - Opérateur National - OPCA - Paris 8ème 
Préparation des assemblées générales et conseils d'administration - saisie des procès-verbaux - rédaction de courriers - mise à jour de la base de données Access - suivi de dossiers.

2005/2006	Téléconseillère Centre d’Appels - Mutuelle Santé S.M.I - Paris 8ème
Réception d’ appels entrants 

2002/2004	 Assistante Commerciale - SCA Packaging - Neuilly S/ Seine 
Gestion des commandes - suivi des devis - facturation règlements/fournisseurs 

2000/2002	Assistante –- EDF/DRH - La Défense 

1996/1999	Assistante Copropriété -  Agence Immobilière Foncia -  Rueil Malmaison

1986/1995	Assistante Polyvalente - Banque Française du Crédit Coopératif - Nanterre 





































FORMATIONS

· 2014	FACEM IDF	FORMATION COMMERCIALE
· 2010	EFE – Paris	FORMATION JURIDIQUE – DROIT DES SOCIETES	
· 2006	AFPA – Paris 	FORMATION GESTION/COMPTABILITE 
· 1990	BTS SECRETARIAT

COMPETENCES INFORMATIQUES & LINGUISTIQUES

Maitrise des logiciels :  WORD- EXCEL- POWERPOINAT - OUTLOOK – GSICCAS – SDO - GED – CEGID -  CIEL COMPTA -  PRONOC – CONTACT – ATLAS - AS400 – ACCESS – INTERNET

CENTRE D’INTERETS	Fitness – Voyages



