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ASSISTANTE DE GESTION, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2014 / déc. 2023 ASSISTANTE DE GESTION
TREVILIA
Gestion des dossiers du Personnel et Traitement de la Paie 
en autonomie pour plus de 10 employés avec Formalités 
d'Embauche, déclarations sociales, Gestion du temps de 
travail, des Formations et des Recrutements 

Suivi de la Comptabilité, du Budget et Trésorerie en Support 
au Cabinet comptable 
Gestion du Juridique, Gestion de Sinistres Assurance 
Gain de + de 60% sur les Honoraires Comptables 

Etablissement de Devis et Commandes , Gestion de Litiges, 
Opérations Marketing et commerciales, Optimisation des 
Coûts. Augmentation du CA de + 50% sur la 1ere année et + 
de 65% sur la 2eme Année

janv. 2009 / janv. 2014 CourtierGESTIONNAIRE EN ASSURANCE
GRAS SAVOYE
Gestion et Analyse de portefeuilles d'environ 100 Clients suivant Besoins 
spécifiques sur différents canaux (Téléphone et Internet) 
 Etablissement et suivis de Devis Assurance de Particuliers Autos, 
Habitations et Mutuelles (IARD, MRH) 
Souscriptions, Suivis et Mises à jour de contrats : Emission des pièces 
Contractuelles, calcul des primes, traitement des Réclamations, 
Augmentation de 40% du Portefeuille clients sur une période d'environ 1 an

janv. 2005 / janv. 2009 CourtierCONSEILLER EN FINANCEMENT
CEFIP
 Gestion des Propositions de Rachat de Crédits Consommation pour 
Locataires et Propriétaires avec Prêts immobiliers Hypothécaires 
Gestion complète de Dossiers de Financements par téléphone et en 
Agence sur RDV, de la Négociation auprès des Banques partenaires, 
Actions commercialesGestion d'un Standard de 5 Lignes Secrétariat Classique et
Commercial, 
 Gestion Agenda, Prospection commerciale 

Augmentation des Souscriptions de Prêts à + de 30% sur une année

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2014 QUALIFIANTE PAIE / RH
GRETA MTE 77

/ juin 2012 BTS GESTION PME/PMI Option Comptabilité  BAC+2

/ juin 2002 DEUST DROIT DE L'ENTREPRISE  option LEA (Anglais)  BAC+2
Fac de Droit

/ juin 2000 BAC LITTERAIRE Option Art  BAC
ChâteauThierry (02)
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/ CABINET COMPTABLE (Stage de 2 Mois)
CABINET E.T.A.C LivryGargan93

COMPETENCES

SAP, Ciel Paye, Ciel, Pack Office, Outlook

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Académique

Français

CENTRES D'INTERETS

Chant, Concept d'Animations musicales, ZUMBA, Athlétisme
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