
Assistante Commerciale
- -  ·  0 à 1 an d'expérience  ·  Réf. 2405121256

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Services commerciaux

Formations
2014 — Formation — Century 21
Qualification d’assistante immobilier
2012 — Bac +3
Diplôme Européen d'Etudes Supérieures en
Marketing & Diplôme de Responsable du
Développement commercial
2011 — Bac +2
BTS Assistant(e) de Gestion PME – PMI

Expériences professionnelles
05/2022 - 2022 — Chargée de clientèle DOMAINES FEREAL
L’accompagnement des clients de la réservation jusqu’à la signature notaire (envois SRU, envois notaire, 
suivis des financements, envois de courriers d’information)
L’envoi des appels de fonds et la relance des impayés
L'optimisation de la satisfaction clients, gestion des parrainages
Visite cloison, pré livraison, livraison, suivi des réserves
06/2016 - 2016 — Chargée de back office en financement immobilier
• Conformité des dossiers
• Facturation
• Simulations financières et mentions légales pour pub
• Reporting et Provisions
• Animation et Gestion des réseaux sociaux
01/2015 - 05/2016 — Assistante polyvalente
• Tâches administratives (frappe de courrier, classement, archivage …)
• Demande de devis aux entreprises, envoi des ordres de services avec suivi et relance
• Préparation des Assemblées Générales
• Gestion des relations avec les différents intervenants (copropriétaires, fournisseurs, prestataires …)
• Gestion des préavis de départ et des congés
• Rédaction et signature des baux, gestion de l'entrée du locataire dans les lieux
01/2014 - 12/2014 — Assistante commerciale
• Assister l'équipe des Conseillers et le Manager
• Gestion et suivi des dossiers clients « Ventes » et « Locations »
• Assurer l'organisation commerciale
• Tenu du site de l'agence et des réseaux sociaux
• Accueil physique et téléphonique
• Facturation

Langues
Français (maternelle)

Atouts



Prise d’initiatives
Facilité d’aptation et d’apprentissage
Aptitude à travailler en équipe

Logiciels
Pack Office

Permis
Permis B

Loisirs
Voyage
Sport
Photographie

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


