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OPÉRATRICE DE SAISIE POLYVALENTE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2022 / sept. 2023 OPÉRATRICE DE SAISIE POLYVALENTE
TESSI ENCAISSEMENT

janv. 2019 / déc. 2020 GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF SERVICE CLIENT CD
ACE TRANSPORT
Saisi et Suivi des commandes clients dans l'ERP, traitement des devis, 
organisation du planning pour livraison et retraits de marchandises, 
traitement des réclamations par mail. Mailing et phoning

janv. 2017 / janv. 2019 OPÉRATRICE DE SAISIE DE DONNÉES BANCAIRE
TESSI
Analyste en niveau des alertes check list, world check, 
freezelist (vérification auprès de la banque de France et autres institutions 
financières internationales) 
Analyse des documents juridique des personnes morales 
(recherche UBO) et Physiques (PPE FATCA) en collaboration 
avec le front et middle office. Mise en conformité du 
portefeuille de la banque. Traitement WF, échanges 
téléphoniques ou par mail avec les banquiers ou assistants.

janv. 2017 / OPÉRATRICE DE SAISIE DE DONNÉES BANCAIRE
BANQUE BPE
Réception et analyse des dossiers d'ouverture et des transferts de PEA. 
Ouvertures et clôtures des comptes PEA (SAGE). Traitement et remises 
de chèque (SYO). Gestion des instances bloquant,

janv. 2014 / janv. 2017 OPÉRATRICE DE SAISIE SERVICE ALIMENTAIRE
CARREFOUR
(INTERIM) 
Saisie des articles dans le système interne référentiels France(Infolog, 
Préréférentiel, BCP, BCP collection, Workflow).Établissement des 
fiches de demande de travaux à destinations des équipes administratives 
et commerciales. Relecture des collections BCP afin de garantir la bonne 
qualité des données..

janv. 2011 / janv. 2014 ASSISTANTE ADMINISTRATIVE SERVICE QUALITÉ
HUTCHINSON
(INTERIM) 
Saisie et mise à jour des données MOVEX sur la base de données 
IVALUA. Classement et archivage des bons de livraisons et des 
fiches suiveuses des fournisseurs.

janv. 2000 / déc. 2010 GESTIONNAIRE ADMINISTRATIVE POLYVALENTE
HD ASSURANCES
Ouverture et résiliation des dossiers. Encaissement des cotisations par chèque ou 
carte bancaire. Traitement des remboursements et des prises en charge pour les 
hôpitaux, opticiens et dentistes. Phoning.

/ AGENT ADMINISTRATIF SERVICE CLIENT
BREMSTAR
Saisie des commandes et facturation dans L'ERP. Traitements des avoirs et des 
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retours. Traitement des anomalies des commandes.

/ RANDSTAD
saisie de factures, analyse et saisie des avis de virementtraitement des 
remises de chèques bancaires, suivi de dossiers et gestion des anomalies 
clients

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 1998 / juin 2000 Baccalauréat STT Option secrétariat  BAC
Lycée Jean Vilar 77 MEAUX

/ Deug Lea Option banques et assurances  BAC+2
Université d'Epinay 93 VILLETANEUSE

COMPETENCES

base de données, mise à jour des données, Infolog, SAGE

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Français
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