Yole L. - Née

94120 Fontenay Sous Bois
6 ans d'expérience

Réf : 2002261158

Assistante de gestion locative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, en lle de France, dans I'lmmobilier.

Formations

2015 : Bac +5 a ESPI sur Paris
MASTER 2 MANAGER EN AMENAGEMENT ET PROMOTION IMMOBILIERE

2013 : Bac +3 a ESPI sur Paris
LICENCE IMMOBILIERE

2012 : Bac +2 a ESEJ
BTS PROFESSIONS IMMOBILIERES

2009 : Bac
BACCALAUREAT STG OPTION COMPTABILITE

Expériences professionnelles

2015 -2019:
Assistante de gestion immobiliére chez Monceau Assurances sur Paris

2014 - 2015 :
Assistante de copropriété junior chez Cabinet Daubourg sur Paris

2013 -2014:
Consultante junior chez Evolis sur Boulogne Billancourt

2012 -2012:
Conseillére en location chez Century 21 Patrimoine 17

Langues

Anglais (Oral : bonnes notions / Ecrit : intermédiaire)

Atouts et compétences

- Assurer la gestion administrative des dossiers d’assurance des immeubles et des chantiers,

- Gérer les dossiers sinistres locataires en liaison avec le service technique,

- Réaliser la saisie et la production de documents, de textes et de courriers relatifs a I'activité immobiliére,
- Gérer les agendas et 'organisation des déplacements.

- Aide a la préparation des convocations d’assemblées générales ;

- Traitement administratif des courriers entrants ;

- Relations locataires / propriétaires ;

- Demande de devis et établissements d’ordre de services auprées des entreprises.



- Visites des biens immobiliers avec les clients ;

- Etablissement de préconisations pour les institutionnels ;
- Estimation de bureaux, locaux d’activités, commerces ;

- Etablissements des dénonciations

Centres d'intéréts

Cuisine, photos, lecture
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