Alexandra ARANDA SILVA
11 rue de Valenciennes - 75010PARIS		
Portable : 06 37 83 21 81
Mail : alexandraarandasilva@hotmail.com						
Née le 21 /05/1993 


Formations et diplômes

2014 - 2015	Deuxième année de BTS Assurance, IFPASS
2011 - 2012 	Baccalaureat Professionnel, Lycée François Truffaut, 75003 Paris
2008 - 2011 	Brevet d’études professionnelles, Lycée François Truffaut, 75003Paris
2007 - 2008 	Brevet des collèges, Bernard Palissy, 75010 Paris

Experiences profesionnelles

01/09/2014 - 01/09/2015	 Contact Assurance Conseil : Dirigeant José ANTA 75011 – 
Contrat d’apprentissage
· Etablissement des devis AUTO, MRH, complémentaire santé
· Traitement des appels téléphoniques
· Accueil clients
· Souscription et gestion des contrats
· Suivi des dossiers : vérifier toute les pièces  et classement
· Relance des pièces manquant au contrat
· Gestion des tâches administratives
· Assistanat du responsable du cabinet
· Renseignements aux clients, aux compagnies et aux experts
· Gestion des tâches administratives


13/05/2013 – 21/06/2013	Allianz : Agent Daniel Azencot 75010 – Stage professionnel
		
· Traitement des appels téléphoniques
· Accueil et conseils  clients
· Assistanat du responsable du Cabinet
· Etablissement des devis MRH, Auto et Santé
· Souscription et gestion des contrats
· Réalisation de carte verte et de relevé d’information
· Suivi des dossiers : vérifier les garanties et classement
· Gestions des tâches administratives
· Relance des dossiers sinistres

02/2011			Hotel Eurostars Panorama 75010– Stage professionnel
· Accueil Clients 
· Check-in et Check-out, facturation

06/2010    			Hotel La flèche d’Or – 75009, Stage professionnel
· Accueil Clients
· Check-in et Check-out, facturation


01/2008			Assurance Courtage (GOUY) 75009, Stage professionnel
· Accueil Clients
· Préparation et expédition des courriers
· Gestion de relance client par ordinateur
· Classement de dossier


Centres d’intérêts / Loisirs

Langues : Espagnol bilingue, Anglais scolaire
Informatique et logiciels : Excel ,Word, Power point ,logiciel Lagon et  le site central d’ALLIANZ, site de SWISSLIFE (swissline courtage ), Site extranet courtage Allianz et GENERALI (LEA)
Culture : Musique latine
[bookmark: _GoBack]Loisirs : Cinéma, danse.
