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mlouvilat@yahoo.fr   7 Villa daumier 78500 Sartrouville(France) 06.58.07.84.90 
                                                 Permis B      
Logiciels: Word, Excel, PowerPoint, Access, Outlook, Ciel compta, Sage, Cegid
Langues: Français:Avancé;Anglais: Intermédiaire; Espagnol: connaissances de base
EXPERIENCES  DE TRAVAIL
Mars 2013 –Octobre 2014   Agente d'accueil et Logistique


GMF Assurances Paris 12

Accueil physique et téléphonique des usagers et correspondants des services

Gestion du standard : réception des appels, prise de messages et


des appels vers les différents services 

Réception, traitement et diffusion de l’information 
enregistrement du courrier départ/arrivé, transmission aux 
services, envoi du courrier, diffusion de l’information en général 

Travaux de bureautique : saisie et mise en forme de documents 
informatiques (courriers, tableaux, compte-rendus, procès-
verbaux, rapports,…) tri, classement, archivage, numérisation, 
suivi des  agendas

 
Gestionnaire : suivi des stocks de matériels et fournitures 
courantes, réapprovisionnement, contact avec les fournisseurs 

Assurer la relation avec le client interne ou externe


Assurer la logistique pour le siège


Recueillir le besoin interne ou externe (demandes de voyage et hébergement salarié, expédition des colis via des transporteurs ou coursiers )

Septembre-décembre 2012  Assistante administrative et commerciale 


EYEDOLL paris 3ème

Création des fiches produits



Saisie des commandes, Aide à la facturation


Réception des marchandises, 
                                                Relance des clients à l'international


Préparation et suivi de la collection Hiver 



Tâches administratives et commerciales
Nov 2011-Janvier 2012
Assistante de gestion administrative
GO PROTECH Sartrouville 78500

Suivi de trésorerie

Filtrage des appels

Création du site internet non marchand de l'entreprise
Remise de chèque, de traite, suivi OSEO facturation, bon de livraison et commande, tableau croisé dynamique



Gestion de l'agenda du gérant

Vérification comptable et traitement des dossiers pour mise en 

 paiement 
CURRICULUM VITAE- Michèle LOUVILAT
2006-2011 
Chargée de clientèle  
                                                DARTY Bezons 95/Montparnasse Paris 14ème
 Prise d’appels entrants, résolution en ligne, prise de rendez vous
 Vente et commandes des pièces d’électroménagers. Gestion des     

  réclamations. Suivi des dossiers clients auprès des ateliers. 

2002-2006


Equipière polyvalente/Formatrice




            Mc DONALD'S France Restaurants Paris 15ème




Accueil des clients,Vente suggestive,Tenue de caisse
Juillet-Août 2002

Auxiliaire de comptabilité





Air Entreprise Le Bourget 93





Saisie des notes de frais 





Classement et archivage des documents





Réception et distribution des courriers





Rapprochement bancaire





Endossement des traites





Remise des chèques à l'encaissement





Gestion des appels




FORMATION
2015
 Niveau Licence Professionnelle Assurance –Banque –Finance Gestion des opérations bancaires Back et Middle Office René Descartes Paris V
2013
BTS Assistant de gestion PME- PMI  Lycée Julie-Victoire Daubié Argenteuil
2004
Diplôme d’accès aux études universitaires option comptabilité Panthéon Sorbonne Paris I
Michèle Françoise LOUVILAT











