	Licence Professionnelle Conseiller, Souscripteur, Gestionnaire en Assurance



	Manon RIOU
Née le 28.05.1993

22 ans / Permis B (véhiculée)

Nationalité Française
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Expériences professionnelles
Septembre 2014 à Août 2016
Apprentie Assistante de Gestion PME PMI à AVIVA Assurance – MANTES LA JOLIE
(Accueil téléphonique
                (Mise à jour des dossiers clients

    (Saisie des courriers
(Relances clients
                          (Ouverture et Gestion des dossiers sinistres
    ( Classement
                                (Mise à jour des coordonnées clients   (Création de la fiche client sur portail
    (Phoning

(Etablissement de devis clients           (Etablissement de contrats sous le contrôle       (Tri du Courrier      
  sous le contrôle d’un collaborateur     d’un collaborateur


Août 2012 à aujourd’hui
Apprentie secrétaire à MPI - BUCHELAY
(Accueil téléphonique
       (Saisie de courriers



    (Classement

(Enregistrement des chèques 
       (Comptabilisation de factures fournisseurs
    (Facturation

(Relances clients
       (Tenue d’un échéancier



    (Saisie de devis

(Relation clientèle
       (Lettrage des Comptes 
                                  
clients et fournisseurs
       (Rapprochement Bancaire


2011 à Décembre 2012
Agent Hôtelier à Léopold Bellan – MAGNANVILLE
   (Préparation des repas
   (Service repas (petit déjeuner, midi et soir) 
   (Aide aux repas du soir




Logiciels à usage quotidien :  Word, Excel 
Logiciels à usage professionnel : SAGE Facturation, SAGE Comptabilité, SAGE Moyen de Paiement, SAGE Paye, ACCESS, Power Point, EBP Gestion Commercial, EBP Comptabilité, EBP Paye
Langues : Anglais niveau scolaire, Espagnol niveau scolaire
Formations



2014  à aujourd’hui – BTS Assistant de Gestion PME PMI en alternance - l’IFCAE, Cergy Pontoise (95)
2012  à aujourd’hui – BAC PRO Secrétariat  en alternance - l’ITEDEC, Mantes la Ville (78)
2010-2011 - BEP Carrières Sanitaires et Sociales - Lycée Léopold Sédar Senghor, Magnanville (78)
Centres d’intérêt
Tennis de Table – 3 ans 
�
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