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Chargée de Gestion Administrative, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2009 / janv. 2013 Chargée de Gestion Administrative
NATIXIS INTEREPARGNE
Déblocage anticipé de l'épargne salariale selon les cas prévus par la législation : Saisie
des 
demandes de règlements et Assurer leur suivi en conformité avec les exigences
clients Suivi 
des réclamations épargnants  Traitement des dysfonctionnements et anomalies liés
aux 
opérations de règlements  Gestion des rejets de virements

sept. 2008 / juil. 2009 Contrôleur de Gestion
NATIXIS INTEREPARGNE
Contrôle des flux financiers entrants : Gestion des virements reçus des entreprises et
placement de 
ces derniers sur différents fonds commun de placement

juil. 2008 / août 2008 Assistant Comptable
OPAC CALVADOS
Gestion de la trésorerie de l'entreprise : Assurer la bonne tenue de compte de
l'entreprise 
(recettesdépenses)  Gestion des prélèvements automatiques

févr. 2008 / juin 2008 NATIXIS INTEREPARGNEChargée de Gestion Administrative
Déblocage exceptionnelle de l'épargne salariale suite à la loi sur le pouvoir d'achat :
Réalisation 
d'un ensemble de tâches administratives nécessaires au déblocage de l'épargne
salariale.

févr. 2004 / juin 2004 Assistante comptable et commerciale
BHV
Étude de faisabilité de projet sur la mise en place d'une presse à carton : Analyse de la
capacité 
de stockage  Calcul des coûts et de la rentabilité du projet  Sondage auprès du
personnel sur 
leurs besoins  Comparaison de l'organisation avec et sans la machine

mars 2003 / juin 2003 Assistante Commerciale
Vediorbis
Assurer la mise à disposition des intérimaires dans les entreprises utilisatrices :
Recherche de 
nouveaux clients (Prospection « entreprise utilisatrices »)  Saisie des candidatures
intérimaires  
Évaluation des besoins des entreprises  Analyse des candidatures et proposition de
différents 
profils aux entreprises.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2004 / juin 2008 Préparation de la licence économique et Gestion  BAC+3
l'université de Caen
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/ juin 2004 BTS Assistant de Gestion PME PMI  BAC+2
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