68000 Colmar
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 250210193555

Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Grand-Est, dans le Batiment.

Formations

12/2017 : Bac +2 a Lycée Bartholdi
BTS ASSISTANT DE MANAGER (Option commerce/marketing)

12/2015 : Bac a Lycée Camille Sée
Baccalauréat STMG spécialité Marketing (Européenne Anglais)

Expériences professionnelles

09/2023 - 12/2023 :

Assistante Gestion Location chez Lamy sur Colmar

Traitement et gestion de mails et courriers; demande d'intervention auprés des fournisseurs; proposition de
biens disponibles a la location; facturation des interventions aux clients; traitement des assurances habitation;
rédaction de bail/lEDLE/EDLS. Gestion des agendas visites, EDLE et EDLS, ainsi que renouvellement DPE.

06/2021 - 09/2023 :

Assistante de Direction chez Jurisophos sur Horbourg-wihr

Gestion du portefeuille client concernant le droit aux différentes aides gouvernementales liées aux subventions
pour les travaux de rénovation énergétique. Négociation des marchés avec les différents syndics du secteur
Haut-Rhin.

07/2017 - 06/2022 :

Secrétaire / Chargée de Clientéle chez Pole Habitat sur Colmar

Chargée des demandes de logements internes et externes, enregistrement, mise a jour et renouvellement. Prise
de contact avec les locataires pour assistance, suivi et prise de rendez-vous pour signature du bail.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : moyen / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B
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