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Savoirfaire, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2018 / Gestionnaire middle office

* Traitement des dossiers 
* Analyse des demandes d'ouverture de compte 
* Vérification et création de compte bancaire particuliers

févr. 2017 / juin 2017 Assistante facturation client
Orange Wholesale France
* Traitement de la facturation clientèle pro 
* Saisie des éléments de facturation 
* Traitement des anomalies facturation

nov. 2016 / janv. 2017 Collaboratrice d'agence
AXA, vienne 38
* Accueil physique et téléphonique de clientèle / Gestion du courrier

avr. 2015 / nov. 2016 Employée Polyvalente
ADECCO, MEYZIEU 69
* Gestion de caisse, / Gestion des commandes / Préparation de salle

juin 2013 / août 2013 Assistante admin
ALCYON, MIRIBEL 69
* Suivi de payements/ Traitement des commandes / Facturation, SAV, avoirs

oct. 2012 / mai 2013 Assistante admincomm
Henry SCHEIN, Limonest69
* Accueil physique et téléphonique de la clientèle 
* Gestions des commandes (prise de commandes, préparation et expéditions) 
* Facturation 
* Gestion des stocks (Prise et réception de commandes fournisseurs, 
validation)

janv. 2012 / mars 2012 Assistante administrative
Notaires d'Ecully, Ecully 69
* Gestion de courriers / Transmissions des actes  Archivage

juin 2011 / oct. 2011 Secrétaire admin
Mairie champagne au mont d'or, 69
*Accueil physique et téléphonique des administrés 
*Traitement des permis de construire 
*Transmission des actes notariés et documents aux organismes ( DDT, 
EDF...)

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2015 Titre professionnel Assistante
CommercialeAFPA VALENCE 26

/ juin 2014 Titre professionnel conseiller placement
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retraiteLYON 69

/ juin 2011 Première année de Capacité en Droit
Université Lyon II

/ juin 2010 BTS Assistant Manager  BAC+2
ChevreulLestonnacLYON 69

/ juin 2007 Première année LEA Anglais Japonais
Université Lyon III

/ juin 2006 BAC STT ACC  BAC
Annonay07

COMPETENCES

Ciel gestion commerciale, AS400, Sage, Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Italien Courant

Français

Japonais Bilingue

CENTRES D'INTERETS

Musique, Cinéma, Danse classique, Natation, Culture, langue Japonaise, Voyages, Dessin
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