
Née en 1983
83550 Vidauban
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 1209071700

Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région PACA, dans les Services Commerciaux.

Formations

2004 : 
bts des professions immobilières

2001 : 
bac stt comptabilité et gestion

1997 : 
brevet du premier cycle

Expériences professionnelles

2012 - 2012 :
Conseiller commercial / Conseillère commerciale en mobile homes auprès des particuliers
depuis assistante administrative, commerciale et comptable société apmv vidauban assistante des ventes
réseau immobilier optimhome le cannet des maures

2010 - 2010 :
Directeur / Directrice d'agence de gestion d'immeubles HLM
assistante de direction agence immobilière guy hoquet saint tropez

2007 - 2007 :
Directeur / Directrice d'agence de gestion d'immeubles HLM
assistante de direction groupe hainaut immobilier lille

2004 - 2004 :
Conseiller / Conseillère de location en immobilier
conseillère en location immobilière groupe sergic (agence de douai)

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Atouts et compétences

Administrative :
* Traitement des courriers et des mails
* Réalisation de tableau de bord



* Etablissement des devis et des factures
* Suivi comptable	
* Suivi des déplacements
* Organisation et suivi des réunions

Commerciale :
* Accueil des clients
* Suivi de la clientèle
* Gestion des rendez-vous
* Gestion des appels
* Interface avec les clients extérieurs

* Maîtrise Pack Office
* Maîtrise experte de l'outil Internet

Permis

Permis Permis B

Centres d'intérêts

* Natation
* Cuisine
* Voyages
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