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Née le 10/05/1982

Maria José







MONTREUIL (93)

40 avenue RABELAIS






Permis B

94120 FONTENAY SOUS BOIS





Nationalité Française

Tél. 06 32 38 20 73 






Mariée, 3 Enfants
m.andrianasolo@live.fr
Compétences
Informatiques :

WINDOWS 98, 2000, XP

Pack office: (Works, Word, Excel, Publisher, Access)

Péricles, outil retraite, civitas, crm,


Expériences professionnelles
Décembre 2010 – A ce jour :


MUTUELLE MIEUX ETRE 






Conseillère Individuelle
Développement portefeuille individuel (Vente de produits santé et prévoyance, fidélisation du portefeuille adhérent ) 
Accueilllir, informer et conseiller les adhérents

Intermédiaire entre les adhérents, le délégataire de gestion, la mutuelle et le client.
Fonds de secours (envoi, réception, constitution, suivi des dossiers, classement)
Décembre 2009 – Avril 2010 :


Congé Maternité 
Mars 2009 – Août 2009 :
Mairie de FONTENAY SOUS BOIS

Agent d'Accueil et secrétaire au sein de la Gestion administrative du personnel


Orientation des usagers, accueil physique et téléphonique

Gestion, tri et ventilation interne du courrier

Enregistrement et suivi des courriers et arrêtes  


Secrétariat des cadres du service
Juin 2008 - Janvier 2009 :
CNAV (Caisse nationale d'Assurance Vieillesse)


Technicienne du compte individuel


Informer et conseiller les assurés qui contactent la CNAV pour toutes questions générales sur leur retraite et leur carrière


Assurer et contrôler le report des informations nécessaires pour alimenter le compte de l'assuré

 Mai 2008 – Mai 2008 : 
FINANCIERE SILVER (Ste de recouvrement)


Assistante de direction




Gestion des factures impayées






Prélèvement des créances
 Février 2008 - Mai 2008 :
CAMIEG (Caisse d’Assurance Maladie des Industries Electrique et Gazière)

Télé – Conseiller


Informer et conseiller les assurés


Traitement du courrier des assurés 

Septembre 2004 – Février 2008 : 


LAFORET IMMOBILIER (94) Champigny sur marne

 




Assistante commerciale, négociatrice dans la location de biens immobiliers.





Traitement du courrier



Accueil (clients et téléphonique)






Gestion du courrier et des factures (rédaction, réception, traitement, paiement et 





classement)






Tenue des registres (répertoire, des mandats, du personnel) 






Tenue du répertoire des actes



Mise en place des publicités des biens à vendre et à louer (vitrine, Internet, journaux)




Constitution et suivi des dossiers (vendeurs, acquéreurs et locataires)



Mise à jour et classement des dossiers 






Modifications et archivages des fichiers informatiques

Septembre 2002 – Août 2004 :


HEXAGONE IMMOBILIER (94) Vincennes

Négociatrice dans la vente et la location de biens immobiliers






Prospections (téléphoniques et sur le terrain)
Gestion administrative et commerciale du portefeuille clients vendeurs et locataires (Prises de mandats de vente et de location, rédactions d'états des lieux d'entrée et de sortie, relances clients vendeurs, acquéreurs et locataires, visites des biens, signatures de contrats de vente et de location)
Formation
Diplômes : 







Langues : 
2015 : BTS Assurance







Espagnol : bilingue
2002 : Baccalauréat professionnel : Vente Représentation



Anglais : scolaire
2000 : CAP/BEP Vente Action Marchande






1998 : Certificat de langue et culture espagnole

