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

Formations
2009 — Bac +2 — GRETA de Paris
BTS Comptabilité et Gestion des Organisations
2004 — Bac +2 — lycée Paul Eluard
BTS Action Commerciale
2002 — Bac +2
Obtention du Baccalauréat STT (Sciences Technologique et Tertiaire) spécialité ACC

Expériences professionnelles
2009 - 2009 — Stagiaire comptable
Tenue de la comptabilité quotidienne
™™Enregistrement des pièces comptables et lettrage
™™Déclaration de TVA et gestion de la paie
2008 - 2008 — Gestionnaire de collecte (taxe formation continue)
Dépouillement, tri du courrier, détection d’anomalies
™™ Contrôle et saisie des bordereaux de versement™
™™ Vérification et enregistrement des chèques et virements bancaire
™™ Suivi des tableaux de bord et éditions d’états
2007 - 2007 — Gestionnaire comptes retraites
Traiter les décès, mise à jour des fichiers allocataires
™™ Calculer les droits nets et les pensions de réversions
™™ Gérer la communication écrite et orale
™™ Gérer les soldes des dossiers clôturés
2006 - 2006 — Gestionnaire cotisants retraite
Gérer les anomalies (fichiers ARCCO, logiciel SMR)
™™ Calculer et vérifier les périodes de points chômage et maladie
™™ Traiter les courriers et vérifier les DAS
™™ Assurer la mise à jour des fichiers des allocataires
2005 - 2005 — Conseillère commerciale au service après vente de WANADOO
Informer et conseiller le client sur l’offres/abonnement/factures
 Traiter les réclamations des clients par mail et par téléphone
 Accorder des avoirs et des remboursements sur les factures
 Gestion et suivi du dossier client
 Établir des commandes
2004 - 2004 — Chargée d’étude de linéaire
Relevé du linéaire
Analyse des indices de sensibilité
2003 - 2003 — Création du prospectus et distribution
2003 - 2003 — Organisatrice d’une animation évènementielle
Création du dossier sponsor
 Partenariat auprès des grandes enseignes
™™ Création de maquette
™™ Campagne publicitaire (Affichage, prospectus)



2002 - 2002 — Chargée d’étude de satisfaction de la clientèle
Elaboration du questionnaire
 Dépouillement (Tris à plat, tris croisés)

Langues
Espagnol (scolaire)

Logiciels
Pack Office, Ciel, Sage

Permis
Permis B

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


