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AGENT ADMINISTRATIF/ GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juin 2021 / sept. 2021

avr. 2018 / juin 2021

avr. 2017 / aolit 2017

sept. 2016 /

mai 2016 / juin 2016

Expert en liquidation retraite

Novelvy Retraite, société privée de conseil en assurance retraite, située a
Nanterre

Réle : gestion d'un portefeuille de 100 clients en moyenne par an.

Mission principale : traitement des dossiers des clients proches du départ a la retraite.
Taches : analyse, audit, échanges mails & téléphoniques. En lien avec les différentes
caisses de

retraite générale ou complémentaire, nationale ou étrangére j'accompagnais mes
clients dans toutes

les démarches nécessaires grace a une procuration afin de rassembler tous les
trimestres et points

acquis par les clients durant leurs carriéres professionnelle pour ensuite les liquider
c'est-a-dire

lancer le paiement aupres de I'Assurance retraite.

Gestionnaire GVM

La Fonderie Ressources, société privée prestataire de service dans le domaine
pharmaceutique, située a Pantin (93500)

L'activité de la société découle de la Loi Anti-cadeaux dite Loi Xavier Bertrand relative
aux

avantages offerts par les personnes fabriquant ou commercialisant des produits ou
des prestations de

santé.

Réles : médiateur entre les déléguées médicaux et les instances ordinales comme
I'Ordre National des

infirmiers ou des pharmaciens.

Missions : Gestion des relations verticales et horizontales entre les délégués
médicaux, le

laboratoire pharmaceutique Novartis et les instances ordinales.

Taches : contréle de conformité des documents réceptionnés, analyse des contrats de
prestation,

gestion de la facturation, contréle de conformité des contrats orateurs, saisie et
traitement des

dossiers ; Gestion administrative diverse : courriers, tableaux de bord, scan de
documents,

archivages... (CDI)

Agent administratif

Intempéries BTP Caisse de I'Ile de France, société publique située a Paris XVe
adhérentes et de salariés du BTP auxquels elle assure également la mise en ceuvre
des dispositions du

régime d'indemnisation du chémage pour cause d'intempéries pour les entreprises
concernées.

Réle : interlocuteur entre la Caisse et les entreprises de grande taille dites « grands
comptes ».

Missions : gestion des dossiers des salariés des entreprises affiliées,

Taches : échanges mails & téléphoniques, reporting, mise a jour des informations

Opérateur de saisie
DOCAPOST
Au Logement Opposable] (Intérim)

Juriste stagiaire
Cabinet d'avocat AZGHAY
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Missions: rédaction d'actes juridiques, veille juridique, consultation juridique

janv. 2014 / mars 2014 Etudiant stagiaire
cabinet d'avocat AZGHAY

mises en demeure, mémoires ; recherches en documentation ; utilisation du CESEDA ;
recherche en
droit du transport -LOTI-

mai 2013 / Auxiliaire contractuel
Centre des Finances Publiques du 17éme a Paris

Missions: chargé d'indexer les successions et libéralités des défunts ayant résidés
dans le 17éme
arrondissement de Paris, divers tdches administratives dont la collecte d'informations.

mars 2013 / avr. 2013  stagiaire
cabinet d'avocat SELARL EL HEIT-ARAMI a Le Blanc-Mesnil
taches administratives en rapport avec le Droit pénal et la Procédure pénale

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2017 / juin 2018 Master 2 Droit public - BAC+5
['Université Sorbonne-Paris-Cité (Paris XIII)

mars 2016 / nov. 2016 Séjour linguistique
Canada, Etats-Unis, Australie

sept. 2015 / juin 2016 Master 2 Droit des relations économiques internationales et européennes;
Formation en : Droit des contrats, Contentieux internationaux, Droit de
I'0.M - BAC+5

['Université Sorbonne-Paris-Cité (Paris XIII)

sept. 2014 / juin 2015 Master 1 Droit des Contentieux - BAC+4
['Université Sorbonne-Paris-Cité (Paris XIII)

sept. 2011 / juin 2012 Licence en Droit (Bac + 3); Droit des sociétés, Droit du travail, Régime
Général de I'obligation - BAC+3

['Université Sorbonne-Paris-Cité (Paris XIII)

COMPETENCES
GVM

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Académique
Espagnol Académique
Francgais

CENTRES D'INTERETS

Fitness, recettes de cuisine, moto en circuit, fan de football, mode, musique
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