Valérie DUPORT
4 place Albert Londres  - 7513 Paris

06 84 57 81 16

valerieduport@numericable.fr
GESTIONNAIRE DE CONTRATS 
Gestion des contrats d'assurance (Certificat de Gestionnaire en assurance de l'ESA)

Compétences Administratives

Assistanat juridique

· Recueil des pièces auprès des avocats et des justiciables

· Envoi des conventions pour les audiences

· Gestion des dossiers contentieux portant sur les dossiers d'honoraires impayés

· Réorganisation du schéma des tâches d'imputation informatique et de suivi des dossiers sous norme ISO

Assistanat administratif

· Accueil téléphonique

· Conseil de dossiers clients

· Rédaction de comptes-rendus

· Saisi audiophone, frappe de courriers, réalisation de tableaux Excel

· Classement, archivage
Assistanat comptable
· Facturation clients / fournisseurs

· Etats de rapprochements bancaires

· Tenue des livres de trésorerie

· Vérification de la balance générale

· Saisie des opérations de dépenses, des charges mensuelles

· Vérification et règlement des notes de frais

· Appui à la saisie lors des travaux de clôture d'exercice

· Participation à la tenue de la comptabilité générale jusqu'l'autorité de l'expert comptable

Autres
· Anglais courant : séjour de deux ans aux Etats-Unis entre 1992 et 1994 ; voyages touristiques réguliers à l'Etranger
Qualités personnelles : réactive,  rigueur,  polyvalence et esprit d'équipe
PARCOURS PROFESSIONNEL

09/2014
Obtention du Certificat de gestionnaire en assurances - Ecole supérieure d'assurance -  Paris

Stage  pratique chez GAN, courtier en assurances, 
Cours théorique, pendant 1 an : traitement des contrats d'assurance, maîtrise des clauses contractuelles, des risques et des techniques de prospection 
2008-2014  Secrétaire juridique Ordre des avocats - Association  -  Paris
Gestion des dossiers contentieux portant sur les factures d'honoraires impayées : 500 dossiers traités/an. Constitution des dossiers : recueil des pièces auprès des avocats et des justiciables, mise à la signature, envoi des convocations pour l'audience puis décisions rendues par le rapporteur délégué, classement. Réduction des délais de mise en vigueur de 8 mois à 4 mois : réorganisation du schéma des tâches d'imputation informatique et de suivi des dossiers certifiés sous norme ISO 9001.
2007-2008  Assistante juridique - Cabinets d'avocats - missions intérimaires -  Paris

Appui à la constitution de dossiers et au secrétariat général : adaptation rapide aux procédures et aux besoins. Frappe de courriers et de conclusions, accueil téléphonique, saisie audiophone
2005-2006  Préparation et obtention du Certificat d'Assistante juridique -  IFOCOP  - Cergy-Pontoise

1998-2005  Assistante comptable - Sema Group SSII -  Montrouge

Gestion de l'ensemble de la facturation client : contrôle et  édition de 400 factures/mois

Recueil auprès des ingénieurs des relevés d'heures transférés en temps facturé : validation, édition et  envoi. Appui à la vérification des comptes mensuels : vérification des saisies et correction

1996-1997
Postes d'intérim en assistanat administratif et comptable – Paris



Assistante administrative ou comptable dans le cadre de missions intérimaires, saisie, enregistrement, classement
1992-1195
Fille au pair Cleveland - USA
Garde d'enfants : organisation ludiques, accompagnement des enfants

1990-1991  Assistante comptable  URBAN SA  Galerie de peintures - Paris
1989
Employée administrative  Groupe LEVEL  Société de publicité -  Paris            
FORMATION

2014
Certificat de Gestionnaire en assurances  formation de 1 an Ecole supérieure d'assurances - Paris

2006     Certificat d'assistante juridique  spécialisation : droit privé -  IFOCOP -  Cergy-Pontoise

2005     Capacité de droit  Université Paris I  Sorbonne -  Paris

Informatique   Pack Office: Word, Excel, PowerPoint
Situation      
 Célibataire, sans enfant,   45 ans,  Nationalité française
