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CHARGE DE GESTION / OPERATEUR DE SAISIE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2014 / mai 2023 Maison d'édition Juridique et Droit

* Enregistrement des abonnements papiers
* Gestion des commandes internet

* Facturation des abonnements clients

* Classement, archivage

juil. 2013 / sept. 2014 Chargé de gestion
AXA Assistance a Chatillon
* Saisie de factures clients via le logiciel (Concerto)
* Saisie sur fichiers Excel
* Gestion et traitement de la Dématérialisation de facture
* Traitement des factures Habitation
* Analyse des dossiers et traitements des factures rejetées
par le systéme
* Rédaction de courriers

mai 2012 / mai 2013 Chargé de gestion
AXA Assistance a Chatillon

prestataire

* Saisie de factures clients via le logiciel (Concerto)

* Saisie sur fichiers Excel

* Analyse des dossiers et traitements des factures rejetées
par le systéme

* Rédaction de courriers

oct. 2011 / avr. 2012 Opérateur de saisie
EDITIONS ELSEVIER MASSON a Issy-les-Moulineaux

* Enregistrement des abonnements papiers

* Facturation des abonnements clients

* Remises en banque (chéque, carte bleue, espéces)
* Accueil téléphonique

* Classement, archivage

* Gestion des commandes internet

* Création, modification des abonnements

aolit 2011 / sept. 2011 Opérateur de saisie
DALKIA a La Défense

* Saisie de contrat d'abonnements au Gaz, sur Excel et le logiciel
interne

juin 2011 / juil. 2011 Opérateur de saisie
VEOLIA EAU a Clamart

* Saisie des demandes de commencement de travaux, sur le logiciel
interne

mai 2011 / Opérateur de saisie
MICROSOFT France a Issy-les-Moulineaux, service Ressources Humaines
* Saisie des candidatures sur le logiciel interne de la société

nov. 2010 / avr. 2011 Opérateur de saisie
EDITIONS ELSEVIER MASSON a Issy-les-Moulineaux
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* Enregistrement des abonnements papiers
* Gestion des commandes internet

* Facturation des abonnements clients

* Classement, archivage

avr. 2010 / oct. 2010 Opérateur de saisie
BNP PARIBAS, Centre Culturel d'Issy-les-Moulineaux, CREDIT AGRICOLE

nov. 2009 / mars 2010 Opérateur de saisie
FIDELIA ASSISTANCE

prestataire
* Traitements de factures et saisie

aoiit 2009 / oct. 2009 Opérateur de saisie
TESSI

* Saisie en masse de factures clients via le logiciel interne de la
Société (Concerto)
* Saisie sur fichiers Excel

oct. 2007 / juil. 2009 Chargé de gestion
AXA Assistance a Chatillon

gestion prestataire

* Saisie de factures clients via le logiciel (Concerto)

* Saisie sur fichiers Excel

* Analyse des dossiers et traitements des factures rejetées
par le systéme

* Rédaction de courriers

janv. 2003 / juin 2007 Opérateur de saisie /comptabilité
Editions Elsevier SAS a Issy-les-Moulineaux

* Enregistrement des abonnements papiers

* Facturation des abonnements clients

* Remises en banque (chéque, carte bleue, espéces)
* Accueil téléphonique

* Classement, archivage

avr. 2000 / déc. 2002 Opérateur de saisie
TVF-Cegedim a Boulogne Billancourt

(produits pharmaceutiques)

* Saisie de commandes des visiteurs médicaux

* Service logistique : collecte, affranchissement, gestion des
expéditions internes et externes

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1998 Baccalauréat professionnel bureautique - BAC

/ juin 1996 BEP - Communication administrative et secrétariat CAP - Employé des
services administratifs et commerciaux - CAP

COMPETENCES

AS400, Lotus, Excel, Word, Outlook, Ordicompta

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais

CENTRES D'INTERETS

tennis
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