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	SEPPO BELLE Suzanne Lucrèce
162 rue de Versailles
78150 Le Chesnay

Tél : 07-68-48-06-10
Mail : seppobellesuzanne@gmail.com
BTS ASSURANCE


	
	FORMATIONS

	
	

	2017 - 2018

2015 - 2017
	BTS Assurance 
BTS Assurance – ESA – Paris XXe

	2013 - 2015
	Licence 1 D’AES (Administration économie et sociale) – Paris 10

	2012 - 2013
	Baccalauréat Professionnel de Comptabilité – Lycée de Prony


	
	COMPETENCES INFORMATIQUES

	
	

	
	Word, Excel, Powerpoint, Ciel compta, Sage compta, Darva, Mercure, Texi


	
	LANGUES

	
	

	
	Anglais :    notions
Espagnol : notions


	
	EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

	
	

	Sept 2015 – Juin  2017

Sept 2013 – Sept 2014
Oct  2012 – Déc 2012

Jan  2012 – Fév 2012

Nov  2010 – Déc 2010

	Assistante Administrative – Cabinet d’Expertise TEXA

· Envoi de rapport d’expertise à l’assureur
· Suivre et relancer au besoin les experts sur les justificatifs à joindre au dossier
· Prise de rendez-vous

· Expertise sur Terrain 

Equipière Polyvalente – Mc Donald - Gennevilliers    
· Cuisinière
· Service en salle
Assistante Comptable – CASTERAS CONSEILS - Gennevilliers           
· Classement des dossiers
· Enregistrement des chèques
· Rapprochement bancaire
Assistante Manager – METROBOX – LA Garenne Colombes
· Facturation
· Classement des dossiers
· Relance téléphonique
Assistance Administrative – CEGEDIM SRH - Boulogne
· Création sous Excel d’un fichier de la liste des hôtels à Boulogne
· Création de fichiers clients CEGEDIM SRH
· Saisie de la demande d’engagement des dépenses pour l’organisation du buffet de fin d’année
· Saisie du compte rendu de la réunion du service administratif et financier 



	
	CENTRES D’INTERET

	
	· Internet, Musique, Lecture, Voyage
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