




EXPERIENCE PROFESSIONNELLE


Novembre -Janvier 2016 : La Mutuelle Générale : Gestionnaire des contrats – Département Adhésions Cotisations et Recouvrement.


(Kremlin-Bicêtre 94270)


Suivi des opérations de contrôle 


Traitement des réclamations / démissions


Traitement et suivi des encaissements aux adhérents.





Septembre 2015: Crédit Foncier : Chargée d’étude – Gestion des affaires et des partenariats  (94220 Charenton le pont)


Suivie du Pilotage de l’activité


Rédaction de supports commerciaux


Gestion de base de données.





Mars 2014 à Juin 2015 : Set Cargo International - Assistante administrative et commerciale (94393 - Orly Aérogare)


Traitements des cotations (Devis) aériennes (Import et Export)


Création et édition des relevés de facturation 


Ajustements commerciaux (CASS –IATA)


Taches administratives (Secrétariat, classement, traitement du courrier, compte rendu à mon supérieur)


Suivie des statistiques





Mai 2011 à Juillet 2015: Belle Asie – Chef de rang (94320 Thiais)


Responsable du service en salle incluant la prise de réservation, gestion de la salle et du bar et l’accueil et conseils aux clients.


Formation et suivi des nouveaux entrants








Mai –Juillet 2012 : Harman Inc. – Assistante logistique


 Stage à l’étranger Mississauga, ON - CANADA 


Accueil physique des visiteurs et des clients.


Traitement et suivi des commandes clients


Prospection téléphonique et physique.





FORMATIONS


	


2014/2015 : Obtention du Brevet des Techniciens Supérieur en alternance - Assistante de Gestion PME-PMI 


 ISIFA – 75010 Paris





2009/2010 : Obtention du Baccalauréat Technologique Sciences de La Gestion Option Communication et Gestion des Ressources Humaines 


 Lycée Maximilien Sorre Cachan 94320





2010 : Obtention du Brevet au collège Edouard Pailleron

















Linda ZIANI


13/10/1991 - 24 ans 


116 Av Franklin Roosevelt


            94550 Chevilly Larue


( Linda.ziani7@gmail.com


( 07.62.51.95.45


Permis B – Véhiculé











OUTILS BUREAUTIQUE





Logiciels Pack Office (Power Point, Excel, Word, Access et Outlook)


Internet et réseaux sociaux.


DDS Freight (DFR – Gestion commercial). 


Active infinite (Solution RC/prévoyance)


Sales force (CRM) - GED


B2i et C2i








COMPETENCES LINGUISTIQUES





Anglais (Iu, écrit, parlé)


Espagnol (Niveau scolaire)








CENTRES D’INTERETS


Sport en salle  


Lecture, Actualité


Séries Tv Us, cinéma.
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