
Assistante de gestion - Private Banking
Notre mandant :

Petite société financière recherche pour une mission temporaire une assistante de gestion pour seconder deux
gestionnaires.

Descriptif de poste :

• Préparation de dossiers en cas de visite client
• Ouverture / clôture de comptes
• Saisie d'ordre de paiement et couverture
• Passation d'ordres bancaires (achat / vente titre)
• Proposition d'investissements (simples)
• Mise en place et renouvellement de placements fiduciaires
• Commande de produits clients (carte de crédit / débit)
• Mise en place / clôture de mandats
• Tenue des agendas pour les gestionnaires
• Préparation de voyages

Profil recherché :

• Formation commerciale
• Expérience similaire de 5 à 10 ans
• Excellentes connaissances du Français et de l'Anglais (l'Espagnol est un plus)
• Excellentes connaissances des divers outils informatiques
• 35 - 45 ans
• Très bonne présentation
• Disponible de suite

Qualités requises :

• Dynamique, discrète
• Autonome, esprit d'initiative
• Précise et rigoureuse

Type de contrat : Temporaire
Taux d’activité : 100 %
Date d’entrée : Immdédiate

Discrétion absolue garantie dans nos démarches

Consultant responsable du mandat : José Dominguez
Ref : JD397260893


