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Gestion Administrative & Commerciale

Compétences
 Administratives et commerciales : visite clients, accueil clients, interface 

administratif, gestion caisses, négociation contrats, gestion des opérations, reporting, 
facturation, comptabilité 

 Assurances : protection des particuliers et des professionnels, mutuelle
 Recouvrement : gestion litiges, recouvrement des impayés, gestion amiable, 

relances débiteurs
 Marketing et communication : merchandising, phoning, mailing, analyses 

concurrentielles, rapports synthétiques transversaux
 Informatique : adaptation logiciels informatiques internes spécialisés, pack office 
 Management : encadrements stagiaires 
 Linguistiques : Espagnol, Italien 

Expérience
2015 – 2018
Chargée de clientèle / AXA, Dole
2014 – 2015
Chargée de recouvrement / SCP Tournoux- Mougenot, Dole
2013 – 2014
Vendeuse / Promod, Dole
2010 – 2012
Chargée de clientèle grands comptes / SGS, Aix-en -Provence
2007 – 2010
Chargée d’affaires Espagne/ SGS, Aix-en -Provence

Formation
MARS 2020 
Formation professionnelle Construction  / AriqBtp, Dole 
AVRIL 2015 
Habilitation aux métiers d’assurances / Campus AXA, Fremigny 
JUIN 2006
Master CAAE – Administration des Entreprises / IAE, Besançon 
JUIN 2005 
Maîtrise LEA – Langues étrangères / Université de Franche-Comté, Besançon

Activités 

Association « La grande enquête » Dole, comédienne
Chargée des relations publiques association LEA, 2004                                                               
Restauration meubles                                                                                                                   
Lecture : nouvelles espagnoles, romans policiers                                         
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