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	MES VALEURS
	

	
	
	

	
Je prône des valeurs fondamentales telles que l’écoute, l’empathie, le respect, la discrétion, la rigueur, l’accessibilité et la solidarité. Des valeurs humanistes me permettant d’accomplir mes missions de manière éthique et bénéfique pour la communauté.


	
FORMATIONS
 
	EXPERIENCES
	

	
	
	

	Master Droit, Economie, Gestion
Mention Administration et Echanges Internationaux, Spécialité Entrepreneuriat International et PME 
Université Paris Est Créteil (UPEC), obtenu en 2014.

Orias 
Groupe Vaillance conseil (Paris 8)
Obtenu en 2018

Permis B

CENTRES D’INTERET 

Ecriture/Lecture
Chorale
Golf

ASSOCIATION

Co-responsable et accompagnante aux démarches administratives au Secours catholique
(Sartrouville)

COMPÉTENCES-CLÉS

Rigueur/Organisation
Autonomie/Polyvalence


PRIX/DISTINCTION

Championne d’athlétisme
Janvier 2008
100M et saut en longueur
Guadeloupe

3ème au championnat de France d’athlétisme par équipe
Janvier 2006 

INFORMATIQUE

Logiciels : Word, PowerPoint, Excel, OneNote, Outlook…
Outils collaboratifs : Dropbox, Google Workspace, CRM, O2S…
Réseaux sociaux : LinkedIn, Facebook, Instagram  
	
Avril 2025 à aujourd’hui – Ecrivaine publique – Indépendante (Carrières-Sur-Seine)

Missions : 
· Aide aux démarches administratives (rédactions de courriers, demandes d’aides…).
· Rédactions manuscrites (cartes postales, lettres personnelles…).
· Rédactions de biographies (retranscriptions de récits de vie…).
· Cours de soutien web (personnes âgées et/ou illétrées…).
· Bêta lecture (retour critique sur les écrits d’auteurs…).

Janvier 2025 à mars 2025 – Chargée du back/middle office – Carat Capital (Paris 08)

Missions opérationnelles : 
· Gestion administrative de la vie des contrats (mandats d’arbitrages, rachats, souscriptions…).
· Interlocuteur des partenaires pour la vie des contrats.
· Accueil téléphonique et physique des partenaires et des clients.
· Gestion du courrier sortant…

Octobre 2022 à janvier 2025 - Gestionnaire back office/Analyste des opérations financières - Yomoni (Paris 09)

Missions opérationnelles :  
· Contrôler et valider des dossiers de souscription (assurance vie, PER, PEA, CTO, CTO PM).
· Analyser les données clients et interagir avec les partenaires.
· Réaliser les demandes complexes de gestion des dossiers clients (retraits, clôtures, transferts).
· Apporter le support aux clients sur les opérations exceptionnelles 
Missions  stratégiques :  
· Remonter les points de blocage des dossiers.
· Créer les supports de formations des process de souscriptions
· Proposer des améliorations des procédures de contrôle.
Résultats

· Formation des collaborateurs du back office sur les opérations quotidiennes et avancées.
· Taux de satisfaction à plus de 90% des contrôles de dossiers comparé à un résultat d’équipe de 75%.
· Référente du back office auprès du service de la conformité.
· Référente expérience client auprès de l’équipe produits.
 


	
	



