Mme Kettia JACQUET


26 ANS
136 rue Challemel Lacour 
69008 LYON

Titulaire du permis B
(06.85.49.71.96.

kettia.jacquet@hotmail.fr


Objectif : Obtenir un poste de Gestionnaire Assurances en Alternance
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CENTRES D’INTERETS: Lecture, cuisine exotique, Fitness.
Nov2014/ 30 Janvier 2015 : � INCLUDEPICTURE "https://sp.yimg.com/ib/th?id=HN.608029995022289165&pid=15.1&P=0" \* MERGEFORMATINET ���Gestionnaire Assurances: Lyon 


Validation des nouveaux contrats santé et prévoyance collectifs.


Contrôle de la recevabilité des dossiers Assurances collectifs.


Enregistrement des affiliations (assurés et ayants-droits).


Rédaction de courriers aux courtiers et aux entreprises adhérentes.


Envoi des certificats d’affiliation pour les salariés. Création de prospects.





Avril/Octobre 2014 : �  Gestionnaire : Lyon


Saisie des demandes d'adhésion « Protection Familiale des Artisans ».


Mise à jour des dossiers.


Demande d’informations complémentaires (téléphone, emails, courriers).





Enregistrements des demandes d’affiliations /radiations de salariés. 


Editer les relevés de comptes des entreprises (flux importants : vérifier, ventiler, compléments de saisie,) 


Gestion du courrier, archivage des dossiers du service.





Décembre 2013: � INCLUDEPICTURE "https://encrypted-tbn3.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcQuPMzM7qL5Vq5uxwxRp_1U4LyYv3Jj94jkSVcrM_lwnM-7WY9WYQ" \* MERGEFORMATINET ��� Téléconseillère : Lyon


Emission d’appels afin de convaincre les clients CAISSE D’EPARGNE de prendre rendez-vous avec un conseiller bancaire.





Avril/Juin 2011: � INCLUDEPICTURE "https://encrypted-tbn3.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcSCs94FPKZSw-rzogEh-0D3i5ytU3T507DaYlYhqv1VxDb9Rdbf" \* MERGEFORMATINET ���  Téléconseillère : Châteauroux


Emissions d’appels en vue de vendre des abonnements CANAL+ aux clients des entreprises ORANGE, SFR, ou BOUYGUES.








Nov/Déc 2009:  � INCLUDEPICTURE "https://encrypted-tbn0.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcThH0VPHiUnRPk9Qvqjm_w_oPL4K6S0-BdQbimFHT5tfAt7W295" \* MERGEFORMATINET ��� assistante de gestion : Châteauroux


Comptabilisation des factures clients et fournisseurs. Gestion du courrier, classement de documents, accueil physique et téléphonique.


Mise en place d’un règlement intérieur pour les stagiaires.








Mai/juin 2009: SFACS, assistante de gestion : Châteauroux


Saisie des factures clients et fournisseurs. 


Saisie des devis, factures, courriers, mails, gestion des commandes. 


Réception et vérification des produits commandés. 











EXPERIENCES PROFESIONNELLES








COMPETENCES INFORMATIQUES


Bonne maîtrise du Pack Office, (word, excel, access, powerpoint)


Gestion Electronique de Document


Des logiciels CIEL/CEGID/EBP/HERMES

















FORMATION


 (Diplômes validés)





2008 - 2010 : 


BTS Assistant de gestion


 


2006 - 2008 : 


BAC PRO Comptabilité 





2004 - 2006 : 


BEP Comptabilité





Brevet informatique et internet
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