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MARC ALVES
Né le 21/10/1992
11 rue Maspero 
75116 PARIS 
 01 45 24 32 29 
 06 13 98 23 31
mj.alves@laposte.net
Nationalité française

EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE

Janvier – Juin 2016	Gestionnaire back office : Banque Privée/Sélection 1818 (Natixis)
	- Vérification de la conformité des dossiers clients
[bookmark: _GoBack]	- Numérisation et injection des documents manquants sur la base de données	

Septembre – Décembre 2015	Gestionnaire back office : CALF (Crédit Agricole)
	- Traitement des taxes foncières 
- Gestion des réclamations clients / Facturation des frais
	- Numérisation des taxes foncières et archivage.
	- Régularisation
	- Communication d’information complémentaire/supplémentaire aux impôts

Juin – Juillet 2015	Auxiliaire administratif : CALIE (Crédit Agricole Assurance)
	- Préparation à la GED par note d’information
	- Tri de documents des dossiers clients

Février – Mai 2015	Gestionnaire bancaire : Ecureuil Crédit (Caisse d’Épargne)
-  Renégociation de taux des crédits immobiliers
- Traitement d’avenant de taux  

Septembre – Novembre 2014	Technicien des opérations bancaires : Banque Populaire	
					- Préparation de la conformité des dossiers clients à numériser

Avril - Mai 2014	Gestionnaire de document : CARMF
	- Classement, tri et diffusion des documents/Création de dossier GED

Février - Mars 2013	Assistant de gestion : POPIHN
Mai - Juin 2012	- Mise en place d’une meilleure sécurité au travail des salariés
- Rapprochement bancaire
- Réception téléphonique/Prospection mail/fax/téléphone
	- Facturation /Relance des impayés
- Traitement des commandes clients/fournisseurs

FORMATION

2011-2013	BTS Assistant de Gestion de PME PMI
Lycée privé Passy Saint-Honoré, 75116 PARIS

2010 - 2011	Baccalauréat STG (Sciences technologiques de la gestion)
	spécialité Gestion des Ressources Humaines
Lycée privé Passy Saint-Honoré, 75116 PARIS

LANGUES ÉTRANGÈRES

Français : langue maternelle, Portugais : bilingue, Anglais : niveau BAC, notion, Espagnol : niveau BTS, courant 

INFORMATIQUE

MICROSOFT WORD, EXCEL, POWER POINT, ACCESS, PUBLISHER
ETHNOS, GANTT
PGI (EBP OPENLINE) et divers logiciel interne aux entreprises

CENTRE D’INTÉRÊT

Assistant trésorier dans une association
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