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Kadija DORGHAL
60 rue Afred De Musset - BAT 17
91400 ORSAY
Née le 07.01.1991 
( : 06.80.89.32.99

 09.54.30.61.18
( : kadija16@live.com
Permis B 
FORMATIONS ET DIPLOMES
2012/2013 :   Ecole Immo Alterance à Paris (75013) - Bachelor Management des Services Immobiliers 
2010/2012 :   Lycée EREA Toulouse Lautrec à Vaucresson (92) - BTS Notariat
2009/2010 : Lycée Jean Rostand à Mantes la Jolie (78) - BAC STG spécialité communication et gestion des 

   ressources  humaines
	EXPÉRIENCES PROFESSIONNELLES

	· 23 mars 2015 à ce jour

	MUTEX – CHATILLON (92)

Gestionnaire Prestation  Prévoyance Collective
· Gestion et suivi des dossiers

· Contrôle des demandes de prestations

· Ouverture de nouveau dossier

· Saisie des paiements aux assurés
· Traitement des réclamations
· Mise à jour de données
· Gestion des mail et des appels

	· Décembre 2014 /

06 Mars 2015


	AG2R REUNICA – COURBEVOIE (92)

Conseillère Prestation Prévoyance (incapacité, invalidité et décès)

· Traitement des prestations prévoyance 

· Saisie des paiements aux assurés 

· Traitement des décomptes télétransmis

· Traimement des réclamations 

· Mise à jour de données 

· Gestion des mail et des appels

	· Mai 2014
	CAISSE DE RETRAITE DES MEDECINS CARMF – PARIS (75017)
· Liquidation 

	·  Février 2014
	ETUDE NOTARIALE THIBIERGE ET ASSOCIES – PARIS (75008)

Assistante de notaire - Pôle Immobilier complexe  (interim AXXIS)

· Audit immobiliers : Elaboration de plusieurs Data-room 

· Constitution et suivi de dossiers

	·  Novembre 2012 / Septembre 2013
	CABINET DELIOUX GERANCE IMMOBILIERES – PARIS (75009)

Assistante Gestionnaires Syndic en altérnance 

· Etablissement des carnets d’entretien

· Traitement des Procès-Verbaux d’Assemblèe Générale

· Courriers courant
· Ordres de services

	·  Janvier /  Février 2012
	ETUDE NOTARIALE DE MAITRE LESIMPLE – Sartrouville (78)

Collaboratrice de notaire (stage)

· Ouvertures et constitution des dossiers de ventes, de succssions, de mariages

· Suivi des dossiers

· Service formalités

· Publications de ventes aux bureaux  des hypothèques

· Soldes de comptes

	· Mai / Juin 2011
	ETUDE NOTARIALE DE MAITRES DAMBRE ET SORDET – Crespières (78)

Collaboratrice de notaire (stage)

· Constitutions de dossiers de ventes et de successions 

· Demandes d’état hypothècaire

· Demandes d'extrait cadastral

· Rédactions d'origines de propriétés


LANGUES :






CENTRE D’INTERET
Anglais : niveau BTS





SPORT : Natation, Course à pieds
Espagnol : niveau BTS





LOISIRS : Cuisine, cinéma, musique 
Arabe : langue maternelle 
INFORMATIQUE : Pack Office 2010 / INOT, Juriwin/ GERCOP/ NSI
2  SHAPE  \* MERGEFORMAT 




