POULAIN Delphine
36 Rue Alphonse Assegond






27300 BERNAY
Mobile : 06.50.04.86.18. 
Email : delphine.p.92@gmail.com
29 ans, Célibataire
Permis B + Véhicule
Expériences Professionnelles

Septembre 2015 à Décembre 2015-Agent Administratif, Caisse Allocations Familiales (76)

         Agent Administratif 
Immatriculer les futurs allocataires ; mettre dans le dossier des allocataires les                documents reçus.
Janvier 2011 à Novembre 2014- Assistante, TALEA-ENATA (SSII) (Asnières sur seine)
Gestion Administrative et Ressources Humaines : (120 personnes)

 
Accueil et standard
  
Rédaction de courrier, d’attestations diverses et compte-rendu de réunion
 
Responsable de l’acheminement (réception, distribution et envois) des courriers.

Recouvrement et gestion des litiges clients.

Gestion du parc automobile (assurance, entretien, carte essence)
Gestion des stocks


Règlement fournisseurs, virements des salaires et des notes de frais.

Gestion des notes de frais, des badges (cantine, parking et accès locaux)
Archivage et classement divers.

Gestion Commerciale (Gestion et création des contrats clients et fournisseurs, suivi dossier de référencement, mise à jour des documents légaux sur logiciel Provigis).
Gestion des Ressources Humaines (arrêt maladie, accident de travail, attestation de salaire, visites médicales, mutuelle, inscription au Comité d’Entreprise, 1% logement, registre du personnel, préparation des convocations CE/DP/ CHSCT, création du Document Unique des Evaluations de Risques en assistance avec le DRH)
Juillet 2010 – Décembre 2010 : Gestionnaire de sinistres Automobiles, Alliance Management (Puteaux)

Saisie dossiers, Intégration du dossier client dans la base (logiciel Recours Ida).
Prise d’informations (par téléphone ou mail) auprès des sinistrés ou des agents/ courtiers.

Mandatements d’experts.
Mars 2009 – Juin 2010 : Secrétaire Polyvalente, Fleuret Associés, Cabinet d’Expertise Comptable. (Gennevilliers)
Accueil et Standard 
Filtrage des appels, Prise de messages, Réception client, Relance téléphonique, réservation de taxis, établissement de badge.
Gestion Administrative 
Rédaction de courriers (mailings…), publipostage, responsable de l’acheminement (réception, distribution et envois) des courriers postaux et par coursier, ouverture de dossiers clients, archivage informatique et manuel des dossiers. 

Gestion de l’Intendance 
Mise en fonction des lignes téléphoniques, gestion et organisation du mobilier pour les nouveaux collaborateurs, gestion des besoins techniques du Cabinet (gestion des stocks…)
Octobre 2008 - Février 2009 : Hôtesse d’accueil ASC, Paris : Site La Poste et Johnson and Johnson.

Accueil et Standard 
Gestion de standards multiples, Attribution de badges, Gestion des salles de réunion, Réservation de taxis.

Septembre 2007- Octobre 2008 : Standardiste - CC Team, Paris : Site Groupama.

Gestion du standard et transfert d’appels.

Formation
2006 BAC STT Actions et Communications Administratives
Langues
Anglais : Scolaire

Espagnol : Scolaire
Compétences Informatiques

Suite Microsoft Office (97-2003, 2007), Internet, Outlook, Opsidium; Provigis, nims, lotus
