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GESTIONNAIRE ADMINISTRATIVE U, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2016 / déc. 2016 Gestionnaire Affiliation

­ MSH international 
traitement des courriers et mails 
remboursement des prestations santé 
mise à jour de la base de données 
tri et classement divers

juil. 2016 / oct. 2016 Gestionnaire des opérations de crédit
docapost
préparation des dossiers crédit, vérification de la complétude des dossiers, validation
ou non des 
dossiers en fonctions des éléments renseignés

déc. 2008 / févr. 2016 AGENT DE CHANGE
BELLWORD, Paris
Conseil à la clientèle, vente et achat de devises étrangères, transferts et autres
produits 
touristiques, gestion de la caisse.

déc. 2007 / juil. 2008 GESTIONNAIRE
BACK OFFICE ­ HSBC
Clearing des opérations du front office et réception des confirmations d'opérations du
middle office. 
Rapprochement avec les avis d'opérés, contrôle des opérations et des trésoreries.

mai 2000 / août 2006 CONTROLEUR
BACK OFFICE, DIRECTION DES
Saisie, validation et contrôle des opérations de transferts internationaux 
Pilotage des opérations de la journée comptable 
Assistance aux clients, organismes et correspondants étrangers par téléphone 
Responsable facturation des opérations.

sept. 1997 / avr. 2000 RESPONSABLE D'AGENCE DE CHANGE
EUROCHANGE, Londres
Conseil à la clientèle, achat et vente de devises étrangères, transferts et autres
produits 
touristiques. 
Gestion de deux caisses petites fournitures postales et change pour l'agence à la poste
Surveillance pole réservations touristiques .

sept. 1996 / sept. 1997 AGENT DE CHANGE
CHEQUEPOINT, Londres,Paris
Conseil à la clientèle , achat et vente de devises étrangères, clearing de chèques
français, chèques de 
voyages,vente de produits touristiques à la caisse.

mars 1996 / sept. 1996 COMMERCIALE
COMMERCIALE ,BROKER ­ GLENNSTEWART, Londres
Vente d'investissements en vins fins et spiritueux de luxe par téléphone à une clientèle
de 
directeurs d'entreprises sur tous les continents.
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sept. 1994 / mars 1996 TELECONSULTANT
TELECONSULTANT ­ PRONYTEL, Paris
Prise de rendez­vous par téléphone pour les clients de l'entreprise comme les
banques,vente de 
contrats d'assurances, de matériel informatique, de téléphones et fax.

sept. 1993 / juil. 1994 CHARGEE DE CLIENTELE
GLOBAL EUROPE PLC, Sheffield et Torremolinos
Vente d'immobilier de luxe de vacances par téléphone et sur place à une clientèle
nouvelle et de 
propriétaires francophone et anglo­saxonne. 
Conseil sur produits touristiques.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1993 Diplôme d'école supérieure de commerce international B.S.B.A Américain
en marketing international ( cursus de gestion et administration des
affaires e ­ BAC+3

COMPETENCES

swift, RGV, euclide Expert

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

CENTRES D'INTERETS

Sports, presse banques et affaires, cultures étrangères, Cuisine du monde
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