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Gestion et administration du btp

Objectifs

- création d'une agence

Ma recherche

Je recherche un CDI, aux villes voisines de la région Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

bac pro vente representation

Expériences professionnelles

2006
septembre 2004 - à ce jour : LAFORET IMMOBILIER (94) Champigny sur Marne Assistante commerciale
Participation à la création de l'agence Accueil clients et téléphoniques Tenue du registre des mandats, du
registre répertoire et du répertoire des actes Mise en place de la publicité des biens à vendre (vitrines, internet,
journaux ) Suivi des dossiers vendeurs et acquéreurs Modifications et archivages des fichiers informatiques
Gestion du courrier et factures

2004
septembre 2002 - août 2004 : HEXAGONE IMMOBILIER (94) Vincennes Négociatrice dans la vente de biens
immobiliers Prospections téléphoniques et terrains Prises de mandats Relances vendeurs et acquéreurs Ventes
d'appartements et de maisons.

2002
mars - avril 2002 : Stage chez HEXAGONE IMMOBILIER (94) Vincennes Négociatrice dans la vente de biens
immobiliers Prospections téléphoniques et terrains Prises de mandats Relances vendeurs et acquéreurs Ventes
d'appartements et de maisons.

Langues

- Espagnol parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Forte d'une expérience significative dans les domaines commerciale et administrative dans l'immobilier, je vous
propose ma candidature pour le poste d'assistante de gestion.Mon parcours dans deux agences immobilières m'on
permis d'élargir mes compétences et de mettre à profit mon sens de l'adaptabilité. (Expert)

Permis

B



Centres d'intérêts

- Passionnée de cinéma et de musique
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