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16/06/1970 (53 ans)
Nationalité francaise

célibataire
Permis non
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Assistant administratif polyvalent, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2012 / déc. 2013

janv. 2010 / déc. 2011

janv. 2000 / déc. 2002

janv. 1998 / janv. 2000

janv. 1994 / déc. 1997

janv. 1992 / janv. 1994

Assistant de formation
Uniformation (Organismes de Sécurité Sociale)

Traitement des demandes de remboursement et numérisation de documents
Dispositifs : DIF, plan de formation, contrats et périodes de professionnalisation

Gestionnaire contribution et dossiers de formation
Fongecif Ile de France

Suivi de dossiers de congés individuels de formation, de VAE et de BC
Enregistrement des chéques des entreprises cotisant au titre du CIF
Mise a jour de données des entreprises concernées sur base interne

Gestionnaire de dossiers
BNP Paribas Expertise

Assistance aux administrateurs réseau, gestion de portefeuille-titres, contréle de
documents
comptables de base (bilans, déclarations fiscales...)

Gestionnaire de dossiers de « leasing »
Sté Slibail, filiale Crédit Lyonnais
Recherche et détection d'anomalies dans le cadre d'une migration informatique

Opérateur de saisie polyvalent
Hays Alpha

Missions effectuées pour différentes entreprises dans les domaines des banques,
des assurances et des Télécoms (APGIS, FMP, CGRCR, GPS, MIP...)

Employé administratif
Union des Assurances a Paris (AXA), a la Défense
Gestion de dossiers d'assurance vie et de contrats de capitalisation

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2014

/ juin 2005

/ juin 1990

COMPETENCES

Modules théoriques formation RH (Minéa) : paie, gestion du personnel,
recrutement, communication, droit social, GPEC, formation

Stage agrée de perfectionnement au traitement de la paie
Qualmepro

Baccalauréat A2 : philosophie, littérature et langues - BAC

APGIS, FMP, CGRCR, GPS, Sage SAARI Ligne 100, Ultima, Synfonie Gestion, CCMX, Effiport, ETAFI, Pack,
Office, WORD, EXCEL, POWERPOINT, OUTLOOK

COMPETENCES LINGUISTIQUES
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Francgais

CENTRES D'INTERETS

Histoire, cinéma, économie, musique, Internet
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