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Permis B + véhicule

COMPÉTENCES

Administratives et techniques

 Maîtrise de l'outil informatique, logiciels de gestion et de rédaction
 Rédaction et mise en page de documents administratifs sur logiciel de traitement de texte, gestion 

du courrier, prise de notes
 Classement et archivage des dossiers et documents administratifs
 Réalisation de projets et émission de contrats (santé et prévoyance) 
 Accréditation à manipuler des documents médicaux strictement confidentiels
 Lecture de tableaux Excel de classification des conventions collectives

Relationnelles

 Contacts quotidiens avec les apporteurs pour les aider à monter en compétences et les conseiller sur 
leurs ventes, formation des collaborateurs à l'utilisation des outils de souscription

 Travail  en équipe et collaboration avec les apporteurs pour développer le portefeuille concerné,  
interface entre les apporteurs et les divers services internes

Autres

 Connaissances sociales et fiscales, approche de l'environnement juridique
 Empathie et pédagogie
 Disponibilité et polyvalence, organisation et maîtrise de pics d'activité

EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE

Depuis le 05./05/2014 Assistante  Administrative  Conseils  Collectives  aux  apporteurs,  
 SOGAREP 

18/11/2013 – 30/04/2014 CDD gestionnaire santé en assurances, complémentaire santé et  
prévoyance de groupe, SOGAREP (AXA)

11/07/2013 – 21/10/2013 CDD téléconseillère, CPAM 37 

01/08/2011 – 19/06/2012 Vendeuse  en  articles  de  décoration  événementielle,  GOMA  
(liquidation judiciaire)

07/02/2011 – 31/07/2011 Vendeuse en boulangerie, PAUL

18/10/2010 – 31/12/2010 Manager de point de vente, BOULANGERIE MARIE

01/09/2008 –  31/08/2010    Apprentie manager de magasin, Boulangerie PAUL



FORMATIONS

Actuellement Formation à distance de secrétaire assistante juridique

DIPLÔMES

2010 BTS en Management des Unités Commerciales

2006 Baccalauréat littéraire, spécialité Anglais

ACTIVITES EXTRA PROFESSIONNELLES

Écriture (romans, recueils, nouvelles, etc...)

Pâtisserie

Internet, tenue de site internet et de page sur les réseaux sociaux


