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GESTION BACK-OFFICE ET ADMINISTRATIVE 

Autonome, dynamique, polyvalente, précise, investie, curieuse 

  

 
COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES 
 

• Gestion de la facturation des ordres de bourse et produits dérivés 
• Gestion des transferts des titres et fonds de placement 
• Placement d’instructions sur différentes plateformes des dépositaires 
• Suivi avec les dépositaires et les services de gestions 
• Réconciliation de titres bancaires 
• Service à la clientèle B2B et B2C 

 

EXPÉRIENCES PROFESSIONNELLES  
 

Transfert Titres / Banque Lombard Odier & Cie SA   Octobre 2023 – à ce jour 
• Réalignement de positions et réconciliation titres. 

 
Secrétaire Médicale / Domisions     Juin 2023 – Septembre 2023 

• Stage de 3 mois en qualité de secrétaire médicale 
 
Réconciliation Titres / EFG Bank     Octobre 2018 – Mai 2023 

• Réalignement de positions et réconciliation titres. 
 
Transfert Titres / Union Bancaire Privée S.A.    Février 2016 – Juillet 2018 

• Livraison et réception Titres et Fonds traditionnels, envoi des préavis aux contreparties  
• Instruction de livraison et réception, suivi et relance des dossiers, transfert interne 
• Garantie de la bonne exécution des ordres du Front Office   

 

Fichier Valeur / Edmond de Rothschild (Suisse) S.A.   Sept 2015 – Janvier 2016 
• Mise à jour quotidienne des cours et NAV 
• Ouvertures Valeurs de tous produits 

 

Transfert Franco / Union Bancaire Privée S.A.    Mars – Mai 2015 
 

Back-Office Facturation / Société Générale Privat Banking (Suisse) S.A.   2013 à 2014 
• Facturation : actions, obligations, options, futures listés, bourse suisse, produits structurés 
• Contrôle quotidien et réconciliation titres et cash  

 
Settlements / Transfert Franco / Banco Santander (Suisse) S.A.   2011 à 2013 

• Pré-booking, booking et settlement bourse et options 
• Contrôle du Timbre Fédéral, réconciliation titres 
• Livraison de transfert franco de paiement 

 

Département Produits Structurés / Options et Futures / Crédit Documentaire 2000 à 2010  
HSBC Private Bank (Suisse) S.A. 

• Facturation et settlement des produits structurés 
• Remboursement des coupons et primes, ouverture, décompte des options et futures 
• Encaissements documentaires, correspondance et classement 

 
CFC d’assistante en Pharmacie / Pharmacie des EAUX-VIVES 1997 à 2000 
 
 

FORMATION 
 

Diplôme Secrétaire Médicale École IBAW 2024 
Diplôme Nutrition - École TCMA  2022 
Ecole formation de base Pompier Volontaire GE  2016 à 2021 
Attestation des Samaritains de Genève BLS/AED 2000 à 2018 
CFC d’assistante en pharmacie 2000 
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LANGUES 
 

Français :            Langue maternelle 
Italien :            B2 Niveau intermédiaire 
Anglais :            B1 Bonnes connaissances 
 

OUTILS INFORMATIQUES  
 
Suite Office (Word, Excel, PowerPoint) Notes, Outlook Maîtrise 
Euclid PC, Webmax, GTMatch, GTExchange, Bloomberg, Fundsettle, CreationOnline Maîtrise 
Logiciel bancaire interne (bimas, Globus T24, Olympic, Atlas, S2) Maîtrise 
 

PROJETS PERSONNELS  
 
Samaritaine d’entreprise chez HSBC  2000-2010 
Samaritaine bénévole, Groupe de samaritains de Lancy  2011-2018 
Présidente des samaritains de Lancy  2016-2018 
Amicale de la protection civile de Lancy  2017-à ce jour 
Pompier volontaire, Cologny et Amicale des pompiers  2016 à 2021 
 

REFERENCE  
 
David Unitt Responsable Transfert Titres UBP Phone +41 79 225 00 94 
 
Valérie Rebelli: Responsable Back-office  Phone +41 78 801 60 27 


