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	EXPERIENCES PROFESSIONNELLES
· Assistante de Souscription, LA MUTUELLE GENERALE, Secteur Assurances Collectives
Mars 2015 – Poste actuel

	· Rédaction des pièces contractuelles (contrats, avenants, notices d’information, bulletins d’affiliations, attestations de conformité…) 
	· Elaboration d’un reporting rigoureux et régulier de son activité via les outils dédiés       

	· Création des imprimés de gestion
	· Contribution  à la mise en gestion des pièces contractuelles

	· Gestion de la base de données  
	· Traitement et études préliminaire des dossiers 


	

· Téléconseillère, LA MUTUELLE GENERALE, Secteur Assurances 
Février 14  - Février 2015  

· Chargée de financement, CREDIT FONCIER, Service bancaire
Septembre 2013 – Décembre 2013

	· Réalisation d'études et de  suivi des dossiers des clients et des entreprises, traitement des événements et des flux bancaires
	· Rédaction des offres de financement à destination du client et des courriers type de déblocage de fonds aux notaires


                                                                                                                                                 
· Gestionnaire back office, Bnp Paribas, Val de Fontenay, Service bancaire
Juin 2013 – Septembre  2013

· Gestionnaire octroi,  Axa Banque, Val de Fontenay, Service bancaire
Janvier 2011  - Juillet 2011

· Gestionnaire de crédits back office,  Crédit Agricole, Paris,  Service bancaire et assurance
Août 2010 - Novembre 2011

· Gestionnaire prévoyance, Aprep Paris, Service assurance
Juillet 2008 – Juin 2010

· Collaboratrice d'agence, Axa Protection Financière, Aulnay Sous-Bois, Service bancaire et assurance
Mars 2008 - Juin 2008

· Chargée d'assistance, AXA Chatillon, Service assistance
Mars 2006 – Mars 2008



	FORMATIONS
2002-2003 :    Baccalauréat Scientifique option biologie Lycée Lislet Geoffroy 

CENTRES D’INTERETS
Lecture, voyages, cuisine, badminton, footing (pratique régulière depuis 10 ans)
	COMPETENCES ANNEXES	
Anglais : bonnes notions
Espagnol : bonnes notions
Logiciels maîtrisés : Excel, PowerPoint, Word, Maitrise du Pack Office, PC, MAC, traitement de textes, Axapac, Mercurial, Alphee, SalesForce Maestro, Meteor, Ifip. 

	



