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Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2001130849

Assistante gestion locative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Immobilier.

Formations

2015 : 
Formation wedding planner

2012 : Bac Pro sur Paris
Baccalauréat Professionnel spécialité Commerce

2008 : 
Diplôme U.V.

2007 : CAP à Lycée Professionnel Mariano Fortuny sur Paris
C.A.P Cosmétique Esthétique Conseillère et Vente

Expériences professionnelles

07/2018 à ce jour :
Assistante Gestion Locative chez Foncia sur Antony
Traitement des congés
Gestion des sinistres
Envoi des CRG
Rédaction des baux
Gestion du logiciel DOCAPOST
Etude de dossiers de solvabilités

01/2018 - 2018 :
Assistante Gestion Locative chez Century21 sur Chevilly-larue
Gestion des sinistres
Accueil, réception téléphonique
Codification des factures et appels de fonds
Gestion EDLe et EDLs

07/2016 - 2017 :
Secrétaire Administrative chez Paris Gestion Immobilier sur Paris
Prise en charge des dossiers clients
Gestion administrative (visites, signatures, agenda)
Accueil physique et téléphonique de la clientèle

09/2012 - 2016 :
Surveillante primaire / ATSEM chez Maimonide Rambam sur Boulogne



Activités ludiques/créations artistiques
Aide aux devoirs
Pédagogie

10/2008 - 2012 :
Vendeuse chez Kookai Bhv
Responsable de stand

06/2008 - 2008 :
Employée saisonnier chez Adecco / Chloé International
Contrôle qualité
Préparation des commandes clients

Atouts et compétences

Traitement des congés
Gestion des sinistres
Envoi des CRG
Rédaction des baux
Gestion du logiciel DOCAPOST
Etude de dossiers de solvabilités

Centres d'intérêts

Equitation
Activité manuelle, création
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