
Née le 16/07/1987
93460 Gournay 
3 à 5 ans d'expérience
Réf : 1210291513

Gestionnaire

Ma recherche

Je recherche un CDI, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Expériences professionnelles

/ - à ce jour :
Collaborateur commercial / Collaboratrice commerciale en assurances
gestionnaire d'accréditation chez carte blanche partenaires (filiale de swisslife) 38, rue la bruyère, paris 9 gestion
technico commerciale en émission et réception d'appel avec les professionnels de santé, les assurés, les
délégués santé et les gestionnaire assurance, création, développement et suivi d'un portefeuille de
professionnels de santé (mise en place d'accords de tiers payant, de modération tarifaire ou de prévention),
suivi quotidien des dossiers contentieux et des réclamation, gestion et mise jour des tableaux de bords (suivi
d'activité) et des bases de données interne, gestion du courrier, rédaction et mise jour des descriptions de
procédures.

/ - à ce jour :
Hôte / Hôtesse d'accueil tourisme
hôtesse d'accueil fixe chez city one sur le site tagerim 23 avenue franklin roosevelt, paris accueil physique et
téléphonique gestion des commandes (boissons, fournitures…) mise jour de fichiers gestion des faxs, taxis et
des réservations de voyages affranchissement du courrier suivi de facture

/ - à ce jour :
Secrétaire général / Secrétaire générale d'association
assistante de gestion chez ufc que choisir (paris 11) département des relations associatives organisation de
formations elaborer les supports de formation assurer le suivi des dossiers de formation assurer les opérations
de secrétariat liées la gestion des dossiers la rédaction des courriers le classement des dossiers assurer
l'accueil, l'information et la documentation auprès des adhérents et des bénévoles gestion des commandes

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire)

Atouts et compétences

Informatique : 
Excel, Word, Lotus Notes, Outlook, RESMED (progiciel de gestion de base de données)

Permis

Permis Permis B



Centres d'intérêts

Sport de combat : Taekwondo
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