
Gestionnaire Back Office
93000 Bobigny  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2503152204

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

Formations
12/2020 — Bac +2 — IFPASS Puteaux
BTS Assurance
12/2018 — Bac — Lycée professionnel Théodore Monod
Baccalauréat Accueil Relations Clients et Usagers

Expériences professionnelles
01/2023 - 12/2024 — Gestionnaire administrative
Qualification des mails arrivant en GED, Traitement des dossiers (ouvertures et suivis de l'instruction des 
dossiers et relances).
01/2023 - à ce jour — Attachée de gestion commerciale
Création des enveloppes numériques e-signature, Vérification du KYC, Transmission de l'information pour 
enregistrement de la nouvelle police, Suivi du rentré signé des documents contractuels.
01/2021 - 12/2021 — Gestionnaire Crédit Immobilier
Migration de logiciel (PCM, SAB AT), Analyse crédit et saisie de dossier, Reporting.
01/2021 - 12/2022 — Gestionnaire Back Office Conformité Vie
Réalisation des opérations clients (souscriptions, versements, arbitrages...), Mise à jour du CRM (fiches 
clients, et opérations dans l'outils de gestion).
01/2019 - 12/2020 — Gestionnaire Back Office
Génération de flux de courriers, Envoi postaux et via logiciel HUBMAIL.

Atouts
Logiciels de gestion, Polyvalente, Maîtrise du pack office, Réactivité, Disponibilité

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


