Madame Valérie DESWARTE



Née le 08/10/1973
9, Parc de l’Epte





Permis B + véhicule

76130 MONT SAINT AIGNAN



Divorcée, 1 enfant (14 ans)
Tel : 06.14.01.51.83

Mail : deswarte.valerie@neuf.fr
GESTIONNAIRE DE DOSSIERS

COMPETENCES :

- Accueil physique des débiteurs,

- Perception, orientation, transmission des communications téléphoniques,

- Tenue d’agendas, prise de rendez-vous,

- Ouverture, suivi et retour des dossiers (particuliers, Injonctions de Payer, Trop perçus d’allocations chômage, banques…),

- Mise en place d’échéanciers, négociations,

- Gestion des relances courriers et téléphoniques,

- Rédaction de courriers, dactylographie de constats,

- Encaissements de toute nature et passage des écritures dans les dossiers,

- Envoi de disponibles aux clients,

- Relance frais dossiers,

- Préparation et programmation de requêtes et actes civils,

- Préparation des dossiers en vue d’une saisie vente ou d’une audience en saisie des    

  rémunérations,

- Rédaction des actes établis selon l’Article 659 du CPC et PV de perquisition,

- Régularisation informatique des actes et passage au répertoire,

- Diverses tâches administratives (Ouverture et mise sous pli du courrier, dispatching).

EXPERIENCES ACQUISES :

- Sens du relationnel, autonomie, rigueur et discipline (horaire, organisation, 

  responsabilités).

DES COMPLEMENTS NECESSAIRES :

- Connaissance et utilisation de l’outil informatique : Word, Excel, INTELSOFT, internet, SPPLUS 

   pour les paiements CB en ligne,

- Utilisation de matériel : dictaphone, photocopieur, fax, casque téléphone.

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES :

- 1998 à ce jour : Gestionnaire de dossiers à temps complet, SCP MARISCAL – CESARI –   

   POUZINEAU, Huissiers de Justice à Rouen.

- 1997 - 1998 : Secrétaire,  SCP CLERC & DI COSTANZO, Avocats à Rouen.

- 1998 : Secrétaire, Maître Bernard PONS, Avocat à Rouen.

- 1998 : Secrétaire, Maître Jean NTSIHOU, Avocat à Rouen.

- 1991 - 1997 : secrétaire, Maître Dominique VALLES, Avocate à Rouen.

FORMATIONS :

- 1993 : Niveau baccalauréat professionnel Bureautique A « Gestion Administrative et   

Secrétariat », formation en alternance au sein du Cabinet de Maître Dominique VALLES, Avocate   au barreau de Rouen et le GRETA, Rouen.

- 1991 : Obtention du CAP ESAC (Employé des Services Administratifs et Commerciaux) et  

   BEP CAS (Communication Administrative et Secrétariat) Lycée Professionnel Privé Sainte  

   Thérèse à Maromme.

- 1989 : Obtention du BEPC.
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