
Assistante Gestion/assistante Juridique
75013 Paris  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2010260815

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Administration et Juridique

Formations
2017 — Bac +2 — Akor Alternance
Niveau BTS NRC
2016 — Bac — Les Tourelles
Baccalauréat STMG - Option Mercatique

Expériences professionnelles
09/2019 - à ce jour — Hôtesse d’accueil
06/2019 - 06/2019 — Assistante Juridique
06/2019 - 07/2019 — Assistante Gestion Locative
04/2019 - 06/2019 — Gestionnaire sinistres
01/2019 - 03/2019 — Assistante Gestion Locative
11/2018 - 12/2018 — Téléconseillère
05/2018 - 11/2018 — Assistante Gestion Locative
11/2017 - 11/2017 — Conseillère clientèle
10/2017 - 12/2017 — Chargée d’accueil et Standardiste
07/2017 - 08/2017 — Technicienne bancaire
07/2015 - 08/2015 — Technicienne Bancaire
2015 - 2017 — Agent Administratif Maritime (Service Douane)
2015 - 2017 — Intérimaire

Langues
Espagnol (scolaire)

Compétences
- Accueil physique et téléphonique
- ”f–ÇG&W"�WB�÷ ienter les interlocuteurs
- •7F�æF�&B�‡�FÆR��77W ance) 
- Opération diverse de régularisations bancaire 
 ’Ò�.–wVÆ� isations de banque de France
 ’Ò�÷��÷6—F–öâ�7W"�6Ž‡�VW0
 ’Ò�&VÆPvé physique de chèques
 ’Ò�Virement et compte soldé
 ’Ò�6W tificat de non-paiement
 ’Ò�Traitement back office
 ’Ò�F—`ers traitements de trésorerie...)
 ’Ò��&÷7�V7F–öâ�N–Î—�†öæ—�VR�WB��€ysique (Identification des besoins
 ’Ò�vW7F–öâ�FW2�w ands comptes Entreprises
 ’Ò�6öæ`ormité des dossiers
 ’Ò�.–wVÆ� isation des autorisations de découvert
 ’Ò�Ö—6R�Vâ� ayon
 ’Ò�6�—76P



 ’Ò��67VV–Â�6Æ–Vç@
 ’Ò�6öç6V–ÆÆW"�ÆW2�6Æ–VçG0
 ’Ò�7V—f’�GR�7Fö0k
 ’Ò�Vç&Vv—7G&VÖVçB�FW2�FVÖ�æFW2�FR�ÆövVÖVç@
 ’Ò��77W&W"�FW2�N&6†W2��FÖ–æ—7G atives 
 ’Ò�.–�Æ—6�F–öâ�FW2�F÷76–W'2�FR�vW7F–öâ�Æö6�F—`e 
 ’Ò��.—��&W"�WB�÷&v�æ—6W"�ÆW2�.—Væ–öç0
 ’Ò�� ise de rdv
 ’Ò�Vç&Vv—7G&VÖVçB�WB�`alidation des documents administratifs
 ’Ò��67VV–Â��€ysique et téléphonique des intérimaires et clients

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 
sur pmebtp.com.


