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Secrétaire administrative et commerciale / chargée de clientéle locative

Ma recherche

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

Formations

Bac a Blanche de Castille
BAC PRO STT : Agents des services administratifs et informatiques

Expériences professionnelles

01/2020 - 12/2023 :

Chargée de clientéle locative chez Bailleur Tranquille sur Nemours

Gestion du parc locatif, visites, rédaction des baux, suivi des loyers, encaissements, accueil physique/téléphone,
gestion du courrier/e-mail, rédaction des offres, suivi des dossiers, élaboration des comptes rendus, traitement
des commandes, suivi des réglements, prise de rdv, réservations, gestion des fournitures.

01/2012 - 12/2019 :

Assistante administrative et commerciale chez Avenir Habitat sur Montargis

Exécution des taches administratives (courriers, mails), rédaction des offres, devis, des réclamations, gestion
des commandes, plannings, réglements, conseils.

01/2004 - 12/2006 :

Chargée de clientéle locative chez Gercop / Sharepoint / Neosphére Rodacom sur Fontainebleau

Gestion du parc locatif, visites, vitrine et site internet, rédaction d'actes de vente, classement et archivage,
tdches administratives.

01/1997 - 12/1999 :

Secrétaire de direction chez Rch sur Ponthierry

Gestion du secrétariat, accueil physique et téléphonique, planification des rdv, agendas, traitement des
demandes.

Centres d'intéréts

Décoration, Photographie, Pilates, Jardinage, Cinéma
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