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21 ans 

95150 Taverny

06.66.51.18.53
sarah-saktoun@laposte.net
 ASSISTANTE DE GESTION PME-PMI
COMPETENCES 
 Personnelles:  


Informatiques:                                      Langues étrangères:

- Discrète


    - Pack office                                            - Anglais
     - Bon relationnel

    - Ciel Compta                                          - Espagnol

- Organisée


    - Cegid

- Autonome


    - Ciel Paye





    - Ciel Gestion Commercial
FORMATION
2015 : 2 ème de BTS Assistante de Gestion à référentiel commun européen
      GARAC, École Nationale des Professionnels de l'Automobile, Argenteuil (95)
2012 – 2013 : 1ère année de Licence Eco Gestion, Faculté de Cergy-Pontoise (95)
2012 : Baccalauréat Professionnel Secrétariat, Lycée Jean Monnet (Franconville 95)
EXPERIENCES PROFESSIONNELLES
RENAULT ROUSSEAU ENGHIEN: Assistante de gestion stagiaire



Février au 28 mars 2015

26 mai au 12 juillet 2014     

     - Traitement de litige


- Enregistrement de documents clients (commande) via les logiciels internes de l'entreprise (DCS net et Sidexa)


- Réalisation et animation de réunion pour la contribution à l’amélioration de l'accueil client


- Mise à jour du document unique de sécurité


- Accueil physique et téléphonique des clients


- Gestion des plannings des différents services de l’entreprise


- Création de balances relances assurances pour la comptabilité


- Classement et archivage des dossiers clients


- Rédaction, saisie et envoie des courriers pour avis de paiement des factures clients


- Prise de rendez-vous auprès des clients


- Rangement des avis de paiements, des modifications de facture et des validations de facture


- Impression des avis de sinistres après réception de ces derniers par les assurances via le logiciel Sidexa


- Gestion des locations de véhicules de prêts


- Commandes de pièces détachées

 FILIALE INVESTLIFE BNP PARIBAS ASSURANCE: Secrétaire comptable stagiaire   
                  Stage de 2 mois en 2012                     

- Gestion des plannings du service comptabilité de l’entreprise
     - Accueil téléphonique des clients
     - Gestion des impayés (Relances téléphoniques et courriers pour le recouvrement de créances impayés)
     - Classement et archivage des dossiers clients
     - Traitement de l'enregistrement comptable
     - Facturation

 LABORATOIRE D’ANALYSES MEDICALES: Secrétaire médicale stagiaire
                 Stage de 2 mois en 2011                      
- Accueil physique et téléphonique des patients

- Traitement de la caisse

- Enregistrement des patients avant tout prélèvement

- Remise de leurs résultats d’analyses par courrier ou en main propre

