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Chargée de clientèle locative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur la France.

Formations

 : BacBlanche de Castille, FontainebleauNiveau BAC PRO STT : Agents des services administratifs et
informatiques
: Gercop / Sharepoint / Neosphère RodacomGercop / Sharepoint / Neosphère Rodacom

Expériences professionnelles

2020010120231231
Chargée de clientèle locativeBailleur Tranquille, NemoursGestion du parc locatif, visites Rédaction des baux
Suivi des loyers, encaissements...

2012010120191231
Assistante administrative et commercialeAvenir Habitat, MontargisExécution des tâches administratives
(courriers, mails) Rédaction des offres, devis, des réclamations Gestion des commandes, plannings, règlements,
conseils...

2004010120061231
Chargée de clientèle locativeAgence Teoule Immobilier, FontainebleauGestion du parc locatif, visites, vitrine et
site internet Rédaction d'actes de vente, classement et archivage Tâches admnistratives

1997010119991231
Secrétaire de directionRCH, PonthierryGestion du secrétariat, accueil physique et téléphonique Planification des
rdv, agendas, traitement des demandes

Langues

- Français (orale : courant / écrite : intermediaire) parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Accueil physique, classement, archivage, Publicité, Suivi des règlements, Gestion du courrier, accueil physique et
téléphonique, devis, services administratifs, Rédaction des baux, Gestion du parc locatif, Suivi des loyers, plannings,
Prise de rdv, Gestion des fournitures, Suivi des dossiers, Relation avec les fournisseurs, réclamations, Immobilier,
Traitement des commandes, Gestion des commandes, Gestion du secrétariat, Encaissement des loyers,
encaissements, traitement des demandes, vente (Expert)

Centres d'intérêts

- Jardinage Cinéma
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