Gestionnaire administratif

Né(e) en 1986 - 94140 Alfortville - Réf. 251014205127

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

06/2019 — CNAM

Bac +2 en Assistante de gestion

05/2009 — Bac — CNQAOS

Baccalauréat en Assistante Dentaire
06/2006 — Bac — Lycée Gutenberg
Baccalauréat en Sciences Médico-Sociales

Expériences professionnelles

09/2023 - a ce jour — Gestionnaire administrative

Suivi des dossiers administratifs de A a Z : enregistrement, traitement, classement, sauvegarde, gestion des
données sur outils dédiés et suivi de la signature électronique. Réception et traitement des documents
administratifs et techniques et préparation logistique des réunions.

07/2022 - 12/2022 — Chargé d'instruction

Instruction et validation des demandes de CNI et passeports, vérification des dossiers, gestion des cas
complexes, traitement des pertes et échanges avec les mairies.

05/2021 - 09/2021 — Gestionnaire administrative
Relance impayés, traitement des rejets, télétransmission, facturation en ligne, gestion du secrétariat.
01/2021 - 05/2021 — Gestionnaire Tiers Payant

Conventionnement des mutuelles, déplacement en centre pour gestion des impayés, rapprochement
bancaire.

07/2020 - 12/2020 — Gestionnaire Tiers Payant

Vérification de la sécurisation et de la télétransmission des centres, mise en recouvrement, relance des
mutuelles et traitement des rejets.

11/2017 - 01/2018 — Gestionnaire des adhésions

Opérations de gestion des contrats suite a différents rejets, mise a jour des fichiers clients, traitement des
réclamations simples.

Atouts

Expérience administrative, Saisie de données, Secrétariat, Maitrise de Microsoft Office, Compétences
informatiques, Sens de l'organisation, Gestion des agendas, Gestion de la relation, Bureautique, Gestion
des dossiers, CRM

Permis

Permis B

Loisirs
Organisation d’événements, Gestion administrative RH

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



sur pmebtp.com.



