LOUISORT Maeva
284 rue de Paris 

95150 TAVERNY

Tel. : 06.67.21.97.73

Mail : louisortmaeva@yahoo.fr
25 ans

Permis en cours
LICENCE PROFESSIONNELLE  

Conseiller, Souscripteur, Gestionnaire en assurance

Sérieux, Rigueur, Dynamisme, Réactivité
COMPETENCES PROFESSIONELLES
· Recherche des dossiers  en déshérence, et transfert des dossiers numérisés…
· Vérifier l’exhaustivité des informations et la conformité des pièces justificative.

· Collecter les informations nécessaires au traitement du dossier par téléphone avec les clients.
· Traitement  et gestion du suivi des opérations de recouvrement (réception et vérification des pièces, enregistrement des opérations, détection et gestion des incidents de paiement, suivi de relances, mise en œuvre des actions de règlement amiable, ....)

·  Déclencher et instruire les créances contentieuses selon les procédures légales de recouvrement jusqu'à leur liquidation 
· Traitement et rédaction du courrier adapté à chaque situation, numérisation, indexation et saisie  des coordonnées bancaires, enregistrement de chèques

Logiciel
Maitrise des outils Word, Excel, Outlook, lotus notes,WebEpargne, Patrick, Archivia
Langues
Anglais et Espagnol
EXPERIENCES PROFESSIONNELLES
Depuis Février 2015  
Archiviste AXA Assurances. Nanterre
Juillet/Décembre 2014


Gestionnaire Echéances URSSAF Île de France (94)

  Mars/Juillet 2014


Agent administrative Mutuelle Chorum.  Paris 13ème   
Novembre/ Décembre 2013 : 

Opérateur de Saisie- ANRT Paris Opéra
Octobre 2013
Assistante administrative- HAYS Exécutive Paris 8ème 
Septembre 2013

Gestionnaire de recouvrement et surendettement- Franfinance (92)
Juillet/ Aout 2013
Agent administratif- REGARDBTP Paris (6ème)
Juin/ Septembre 2012
Gestionnaire administratif- LCL- Direction des Engagements (94)
Aout/ Octobre 2010

Agent administratif Back Office- Société Générale- La Défense (92)/ Fontenay-sous-Bois (94)
2009/2010
Opérateur de saisie- Leroy Merlin

FORMATIONS
2012-2013
Université du Québec à Montréal. Programme d’échange Etudes Littéraires

2009-2012
Licence Lettres Modernes. Diplômée DEUG Art lettres et Langues, Université Paris 13

2007-2008
Licence 1 Economie-Gestion, Université Paris 13

2007 :

Baccalauréat STG option CGRH, Lycée des Droits de l’Homme ( Guadeloupe)
CENTRES D’INTERET
Passionnée de littérature  française et étrangère, de cuisine du monde, de  musique (pratique la guitare depuis 3 ans), Bénévole dans l’humanitaire…
