13000 Marseille
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2501091950

Secrétaire indépendante / aide comptable

Ma recherche

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

Formations

06/2009 : Bac +2
BTS Management des Unités Commerciales

06/2007 : Bac a Lycée Jean Perrin sur Marseille
Baccalauréat Economique et social

Expériences professionnelles

01/2024 - 12/2024 :
chez Monsieur Major
gestion administrative de la conciergerie

01/2024 - 12/2024 :
secrétaire indépendante / aide comptable chez Sarl Edward

01/2010 - 12/2023 :
assistante de gestion locative chez Foncia
référente / assistante direction du service

01/2009 - 01/2010 :
standardiste chez Foncia

01/2007 - 12/2009 :
chez Salamander

/ a ce jour:

vendeuse en boutique chez Comp Etences
Prise de rdv

Traitement des mails

Compte rendu de réunion

Mise en place de planning

Traitement du courrier

Immobilier

Signature de baux

Commande diagnostics et d'état des
lieux

Traitement des préavis

Traitement des sinistres



Gestion des travaux
Suivi de mis en publicité des biens
Comptabilité

Suivi et effectuer paiement fournisseur
Suivi et facturation client

Relation client

Accueil physique et téléphonique
Gestion des conflits

Management
Gestion d'une équipe

Aide au recrutement
Mise en place de réunion

Langues

Frangais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Atouts et compétences

publicité, centre d'appels, Comptabilité, Gestion des travaux, Traitement des mails, Traitement du courrier, Accueil
physique et téléphonique, facturation client, gestion administrative, gestion locative, état des lieux, planning,
Traitement des sinistres, Prise de rdv, Relation client, Immobilier, baux, Management des Unités Commerciales,
Gestion d'une équipe, Compte rendu de réunion, Mise en place de réunion, Aide au recrutement, diagnostics,
Gestion des conflits
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