Gestionnaire Administrative
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Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier

Secteur : Administration et juridique

Formations

2009 — Bac +2 — IUT Sénart Fontainebleau

DUT Gestion des entreprises et des administrations option PMO
2009 — Bac +3 — Université d’'Evry

Licence professionnelle Carriéres de I'immobilier

2007 — Bac +3 — Lycée Francois Truffaut

BAC Economique et Social spécialité mathématiques

Expériences professionnelles

2009 - 2009 — Gestionnaire administrative

Visites, états des lieux, Réception des congés, Etude des dossiers locatifs, Encaissement des loyers,
Relance, Pointage des comptes de gérance

2009 - 2009 — Stagiaire
07/2008 - 2008 — Assistante administrative

Standard, accueil de la clientele, rapprochement bancaire, rédaction des courriers, devis, classement,
lettrages

2008 - 2008 — Projet tutoré - Organisation d’'un événementiel
Gestion du temps, travail en équipe, utilisation des différents moyens de communication.
2008 - 2009 — Vendeuse prét-a-porter (saisonniere)

Vente, conseil clientéle, réassortiment des rayons, réaménagement du magasin, nettoyage complet de la
boutique

Langues

Espagnol (scolaire)

Logiciels
Pack Office, Ciel, Sage

Permis
Permis B

Loisirs

-s’oyages (Cap Vert, lle Maurice, Europe, Brésil)
-"f—FaeW70

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



