Sandra ENODIG 

14 rue roger mordrel
94140 ALFORTVILLE
Tél port : 07 61 19 03 22
Tél fixe : 01 82 01 58 43  


Mail : sandra.enodig@free.fr
34 ans                                                       
             BACHELOR INDEMNISATION ET SERVICES EN CONTRAT DE PROFESSIONALISATION                
FORMATIONS 

A compter d’Oct. .2016       Préparation Bachelor Indemnisations et Services « IFPASS/ENASS « La Défense 92 »
                                                      Contrat de professionnalisation en 1 an 

Sept.14/ Juin.2015               BTS assurance en 1 an dans le cadre d’un CIF (validé)

                                    GRETA METEHOR « Site Jean Cottin » Paris 18 ème »

2000                                 Bac Professionnel Commerce « Lycée Marcel Lamy » Paris 

1998                                 CAP/ BEP Vente-Conseil « Lycée Pierre Corneille » Orly 94 

1996                                 BEPC « Collège Jean Moulin » Chevilly-Larue 94

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES
Nov.2015 à Février.2016    Rédactrice de contrats « Cabinet de courtage ORSANE » (Paris 12ème)

                                                       -Gestionnaire de contrats "assurance collectives"
                                                       -rédiger les contrats collectifs dans le cadre du contrat responsable 
                                                       -rédiger les notices d'information destinés aux salariés
                                                       -Back office lié à l’activité du poste

Juillet 2015 à Sept.2015     Gestionnaire en assurance « Malakoff Médéric » (Paris 8ème)
                                                       -Gestion administrative des contrats santé et prévoyance en assurances collectives

                                                       -Modification et mise à jour des tableaux de garanties dans le cadre du contrat 

                                                         Responsable effectif au 01/01/2016

                                                       -Back-office lié à l’activité du poste

16 Déc.14 au 10 Janv.15     Conseillère commerciale en assurance « AGENCE AXA DEFORGE » (Brunoy 91)
                    et                                Stage obligatoire de 8 semaines dans le cadre du BTS Assurance

16 Mars 15 au 10 Avr.15     -gestion de l’accueil téléphonique et physique des clients
                                                       -devis et souscription de contrats (Automobile, Multirisque Habitation…)
                                                       -téléprospection (prise de rdv sur fichiers clients, relance dossiers sinistres…)

                                                       -encaissement des cotisations et gestion des impayés

                                                       -édition et impression de documents (attestation MRH, relevé d’informations, carte                            

                                                         Verte, documents comptables liés à l’activité de l’agence)
Nov .2012 à Déc .2013         Gestionnaire de contrats « CNP ASSURANCES » (CDD ; Arcueil 94)
                                                       -examiner des dossiers d’assurances anciens et complexes /contrats CNP Trésor                  
                                                       -vérifier la conformité de chaque dossier et les documents nécessaires à sa gestion
                                                       -assurer la saisie et la validation des bénéficiaires en cas de vie et en cas de décès
                                                       -effectuer le paiement de chaque dossier dans le système de gestion bureautique

                                                       -consultation et saisie sur outils internes (Bases OSOR, YVOIRE, IMAGE)
Juin à Août 2012                   Gestionnaire de contrats entreprise « MUTUELLE CHORUM » (CDD ; Paris 13ème)

                                                       -étudier la conformité de l’activité professionnelle du client liée au produit choisi
                                                       -vérifier la conformité de chaque dossier et les documents nécessaire à sa gestion

                                                       -assurer la saisie, l’édition et la mise en gestion des contrats d’assurances collectives
                                                       -gestion des modifications de contrat et mise à jour base de données clients
                                                       -consultation et saisie sur outils internes (LOTUS, Word et Excel))
Sept.2011 à Avril 2012      Gestionnaire Technique Prévoyance « GROUPE MORNAY » (CDD ; Paris 12ème)

                                                      -renseigner et conseiller les clients sur les contrats d’assurances collectives 
                                                      -gestion administrative et traitement des demandes clients (téléphone, courrier et mail)

                                                      -Analyser les pièces des contrats et envoi des copies de certificats d’admission
                                                      -rédiger les résumés de garanties

                                                      -valider les bulletins de désignation décès sur le plan technique et administratif

                                                      -consultation et saisie sur outils internes (SIGMA, GED, SELLIGENT, LOTUS)

 Sept.2010 à Juin 2011       Gestionnaire de contrats multi-support « GROUPAMA GAN VIE » (CDD ; la Défense 92)                                                                                
                                                      -traitement des actes de production sur les contrats d’épargne réalisés par le réseau (GAN
                                                        Patrimoine, Gan Prévoyance et Gan Assurance)

                                                      -étudier la recevabilité des actes d’émission

                                                      -assurer la saisie, la validation et le suivi des contrats
                                                      -traitement et suivi des demandes d’instances du réseau commercial (mail et téléphone)
                                                      -consultation et saisie sur outils internes (GRC, AIA, CICS, ALIZE)
Mai 2010 à Août 2010       Assistante middle office « SOCIETE GENERALE GESTION/AMUNDI » (Intérim ; La    

                                                     Défense 92 et Tour Maine Montparnasse, Paris 14ème)

Nov.2009 à Avril 2010      Télé Gestionnaire en assurance « PREVOIR » (CDD ; Paris 9ème)  
                                                     -gestion et traitement des demandes clients liées à leurs contrats d’assurance vie 
                                                     -gestion administrative et suivi des réclamations (courriers, mails, téléphone)

                                                     -mise à jour base de données client (étude personnalisée)
                                                     -consultation et saisie sur outils internes (SIEBEL, AIA, BULL, GED) 
Oct.2008 à Fev.2009          Gestionnaire de clientèle « VEOLIA EAU » (Intérim ; Paris 8ème)
Avril à Juillet 2008             Conseillère service consommateurs « NUMERICABLE » (Champs s/marne 77)
                                                    -gestion et traitement des réclamations de consommateurs (courriers, mails)
                                                    -traitement et suivi de dossiers juridique déposés auprès des associations 
                                                     de consommateurs (DGCCRF, UFC QUE CHOISIR…)

                                                    -back-office (traitement de fichiers, saisie et envoi de courriers) 
                                                    -travaux sur base de données (Word et Excel)                                                                                                                                    
Déc.2002 à Mars 2008     Attachée commercial /Conseiller à la vente « BOUYGUES TELECOM » (CDI ; Pari15ème)

                                                    -gestion commerciale et suivi des dossiers distributeurs (points de vente)

                                                    -support pour l’aide à la vente des produits et services

                                                    -assistance technique par téléphone liée aux applications de ventes

                                                    -saisie de factures liées au commissionnement distributeurs
                                                    -missions annexes (traitement des commandes et suivi de stocks)

                                                    -travaux sur base de données clients (INFODIS)  

Sept.2001 à Sept.2002     Assistante commerciale « FRANCE TELECOM » (Intérim)
Connaissances informatiques : Internet ; Powerpoint ; Word ; Excel ; SAP (encaissements)

 Centres d’intérêt : le sport ; les voyages et les sorties culturelles
