
Gestionnaire Back Office
94400 Vitry sur Seine  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2404050756

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : pas de mobilité
Rémunération : a étudier
Secteur : Administration et juridique

Formations
2017 — Bac +3 — IUT de Créteil-Vitry
Licence pro Assurance, Banque et Finance: chargée de clientèle
2016 — Bac +2 — Lycée Jean moulin
BTS Négociation et Relation Clientèle
2011 — Bac — Lycée Turquetil Paris 11 Popincourt
Baccalauréat Artisanat et Métier d'Art

Expériences professionnelles
02/2023 - 11/2023 — Gestionnaire Back office Monetaire Tresorerie
Determiner la position de la tresorerie
Equilibrer les comptes
Traitement des opérations bancaire et comptables MT103,MT202, frais et coupons
Assurer la gestion de documents numérisés
07/2022 - 12/2022 — Chargée d’opérations compensation
Saisie des pièces comptable, mise en opposition et/ou édition de chèque de banque
Prise de décision sur les restrictions sur compte bancaire
Gestion des comptes suspens et des remboursements clients
Rétrocession de frais bancaires
08/2020 - 02/2022 — Assistante de production
Ouverture de contrats (MBE, E-docs, E-services, Transnet ,FEF, et Ebics)
Ajout de comptes aux services et aux mandataires
Création, modification , suppression d’abonnés et des signataires
Contrôle de conformité des documents
Modification de plafond : signature simple ou double
Vérification et validation des mandats
Saisie des flux sécurisé
01/2020 - 03/2020 — Gestionnaire back office
Paramétrage des conditions tarifaires et saisie d’opérations bancaires
Saisie dans les applications, tableau de reporting
08/2019 - 11/2019 — Assistante appui commercial
Emission de flux (virement gros montants et prélévements)
Réception et traitements des nouvelles demande Swift
Régularisation des opérations et de la comptabilité
12/2018 - 06/2019 — Chargée d'instruction des aides et prets
Saisie du dossier, étude de la demande de prets et aides.
Préparation des demandes de paiements
Gestion de la relation clientèle avec les différents intervenants (locataires et bailleurs)
09/2017 - 07/2018 — Chargée d'assistance
Ouverture de dossier, suivi de dossier, contrôle de la prise en charge
Vérification de contrat, mise en place des prestations d'urgence
04/2017 - 06/2017 — Chargée clientèle
Prospection téléphonique, requalification de la base de données, gestion du portefeuille client



08/2016 - 01/2017 — Conseillère clientèle
Accueil, conseil, vente de carte de fidélité et de credit, suivie clientèle et prospection téléphonique
09/2013 - 09/2014 — Responsable Corner Underwear
Accueil, conseiller les clients, Identifier les besoins, encaissement, fidélisation et réassort

Langues
Anglais (moyen)

Compétences
GESTIONNAIRE BACK OFFICE

Logiciels
Pack Office

Permis
Permis B

Loisirs
Voyage, cinéma, shopping et bénévolat

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


