94220 Charenton Le Pont
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1709291641

Assistante de gestion

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Formations

12/2003 : a NATIONAL IMMO
Négociatrice en immobilier Formation en prospection téléphonique, prise de mandats, gestion des visites clients,
suivi des dossiers clients et transactions.

12/2000 : 3 OPERA GALLERY

Aide-comptable Formation en saisie des pieéces comptables, notes de frais et états de rapprochements
bancaires.

Expériences professionnelles

09/2023 - 12/2023 :

Assistante Gestion Technique chez Icf Habitat Novedis sur Paris

Gestion des convocations, réalisation des procés verbaux, devis, ordres de services, sinistres, déclarations Eco-
participation et échanges de biens.

04/2023 - 07/2023 :
Chargée de Clientéle Immobilier chez Groupe Bpce sur Charenton-le-pont
Gestion d'un portefeuille clients, suivi et relance dossiers, échanges avec banques, promoteurs et notaires.

01/2021 - 12/2023 :
Assistante Administration des Ventes chez M.o.h Services sur Paris
Saisie des piéces comptables, gestion des notes de frais, états de rapprochements bancaires.

01/2020 - 12/2021 :
Assistante de Gestion Locative chez Blg Immobilier sur Paris

01/2019 - 12/2020 :
Assistante Administration des Ventes chez Starcolor sur Paris

03/2017 - 07/2017 :
Assistante Achat - Facturation chez K2 Proprete sur Ivry-sur-seine

01/2017 - 12/2019 :
Assistante de Copropriétés chez Cofegi Gestion sur Charenton-le-pont

05/2016 - 12/2016 :
Assistante Commerciale chez Demenagements Demeco sur Paris

01/2014 - 12/2016 :



Secrétaire Administrative et Comptable chez Meubles Bertrand - Bchc sur Paris

01/2013 - 12/2014 :
Secrétaire Administrative chez Mobeco Meubles sur Paris

01/2012 - 12/2013 :
Assistante Commerciale chez L'assureur Francais sur Paris

01/2008 - 12/2011 :
Assistante Commerciale chez Rodin Immobilier sur Paris

01/2005 - 12/2008 :
Assistante Commerciale chez Gestion Immobiliere Daumesnil sur Paris

01/2003 - 12/2005 :
Assistante Commerciale chez National Immo sur Charenton-le-pont

01/2000 - 12/2002 :
Secrétaire Aide-comptable chez Opera Gallery sur Paris

01/1996 - 12/1999 :
Secrétaire chez Lycée Rabelais sur Paris

01/1991 - 12/1994 :
Assistante Commerciale chez Domange sur Asniéres-sur-seine

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Centres d'intéréts

Musique, Cinéma, Voyages
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