75008 Paris
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 1801311153

Secrétaire comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Formations

06/2016 : a EFFAC/ Profil Sourcing
Titre professionnel de Chargée de Clientele

12/2009 : 3 AFPA Créteil
Titre Professionnel Conseillere Client a distance

Expériences professionnelles

01/2017 - 12/2017 :

Assistante polyvalente chez Mercure Finances sur Montrouge

Gestion du standard téléphonique, gestion de la comptabilité, création de dossiers de créances débiteurs et
clients, saisie informatiques de dossiers clients et débiteurs, accueil de la clientéle, encaissement et gestion de
la facturation.

01/2015 - 12/2017 :

Chargée d'accueil chez Agence You sur Paris (75)

Accueil physique et téléphonique des collaborateurs et des clients, gestion du courrier, des colis, plis et
créations de badges, gestion des interventions techniques et prise de rendez-vous.

01/2012 - 12/2012 :

Conseillere multimédia service SAV chez Free Service Mobile sur Paris (75)

Gestion des cartes sim et nano sim, dépannage de mobiles, vente de téléphones et de forfaits téléphoniques,
prise en charge des réclamations et litiges.

01/2011 - 12/2011 :

Technicienne gestionnaire de dossiers chez Cpam Des Hauts De Seine

Gestion des cartes vitales des assurés, renseignements sur les indemnités journaliéres, gestion des litiges et
des réclamations.

01/2008 - 12/2010 :

Gestionnaire de dossiers chez Edf sur Nanterre

Mise en service et résiliation de contrat, gestion de back office, prise de rdv technicien/client, gestion de
facturation.

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)



Centres d'intéréts

Participation aux fétes médiévales, Lecture (SF — Policier)
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