Renuka THEVAKANTHAN
9 avenue du Maréchal Foch - 77680 Roissy-en-Brie 		
Portable : 06 05 87 19 27
Mail : renuka_t@hotmail.fr
Née le 06 /09/1988

Formations et diplômes

2014 - 2015     Etudiante en BTS Assurance en alternance, Ifpass, 92071 La Défense Cedex 
2012 - 2014     Etudiante en BTS Assurance, Icoges, 75015 Paris, 75019 Paris
2010 - 2011     Etudiante en deuxième année de droit, Université Paris Est Créteil (UPEC)
2007                Baccalauréat littéraire, spécialité Anglais renforcé, Lycée Charles-le-Chauve, 77680 Roissy-en-Brie
2004                Brevet des collèges, Collège Eugène Delacroix, 77680 Roissy-en-Brie 


Expériences profesionnelles

04/09/2014 - présent                Quatrem (Groupe Malakoff Médéric), 59-61 rue La Fayette, 75009 Paris - Département souscription prévoyance santé - service emission – Gestionnaire emission en alternance  

· [bookmark: _GoBack]Rédaction de pièces contractuelles sur mesure en santé et prévoyance  (avenants, lettres avenants, résiliations, duplicatats, étude des refontes et des contrats) suite aux demandes des differents services
· Etude de mise en conformité CCN
· Saisie des pièces contractuelles dans les bases de données et mises à jour de celles-ci
· Gestion des demandes, du courrier et enregistrement des retours signés
· Reconstitution de dossiers / Archivage                                                                       

12/11/2013 - 20/12/2013           Cabinet Leclert Allianz, 12 place du marché, 77170 Brie Comte Robert – Stage professionnel
· Réception téléphonique
· Relance des pièces manquantes au contrat
· Réalisation de devis auto/ deux roues/ capital décès
· Rédaction de courriers de résiliation
· Création et mise à jour de fiches clients (particuliers et professionnels)
· Création de mandats SEPA dans L.A.G.O.N.
· Numérisation et constitution du classeur ACPR (Autorité de Contrôle Prudentiel et de Résolution)
· Classement des dossiers (exemple : Fid’Allianz)
· Expédition des courriers

13/05/2013 - 21/06/2013	Agence Aviva Assurances, 3 avenue du Général De Gaulle, 93110 Rosny sous Bois – Stage professionnel
		
· Accueil client / Réception téléphonique
· Réalisation de devis auto/habitation
· Ouverture administrative de sinistres / Missionnement des experts
· Relance auprès des experts et des assurés
· Délivrance d’attestations/ cartes vertes/ reçus
· Rédaction de courriers/ mails
· Préparation de dossiers (assurance vie, retraite)
· Classement des dossiers « production »
· Prospection téléphonique

02/2004			Mairie de Roissy-en-Brie – Direction Générale Des Services, 77680 – Stage professionnel  
· Tâches administratives

Connaissances linguistiques et informatiques

Langues : Anglais : Bon niveau   -  Tamoul : Bilingue
Informatique et logiciels : Word, Excel, portail informatique AVIVA, logiciel L.A.G.O.N. (ALLIANZ),O2 (QUATREM), 3270/WGCO (QUATREM)

Centre d’intérêt 

Aide aux personnes en difficulté
