95000 Cergy
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 2502240731

Assistante de travaux

Ma recherche

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

Formations

12/2019 : Bac +3 a ESGF Paris
4é&me année en gestion de patrimoine et gestion privée

12/2014 : Bac +3 a IGA Casablanca
Licence en systéme d'information contréle de gestion

12/2011 : Bac a Lycée Moderne de Dakar
Baccalauréat Littéraire

Expériences professionnelles

05/2024 a ce jour:

Chargée de relation locataires chez Humando Insertion sur Pontoise

Planification et intervention des travaux auprés des locataires. Classement des fiches EDL. Préparation des avis
de passage a mettre dans la boite aux lettres des locataires avant le début des travaux dans les logements.
Etablissement des quitus vierges & remettre aux locataires pour évaluer leur satisfaction. Accueil téléphonique et
physique des locataires de la résidence. Participation aux réunions avec les locataires pour le suivi et
I'avancement des travaux de réhabilitation dans leur logement. Accompagnement et mise en place d'un cahier
de réclamation au bureau de chantier.

01/2020 - 02/2020 :

Gestionnaire locatif chez Anne Carole Immobilier sur Paris

Accueil physique et téléphonique des locataires et intervenants extérieurs. Gestion et suivi des dossiers
sinistres. Traitements des réclamations locataires. Traitement et rédactions de courriers et compte rendus de
service. Gestion administrative des dossiers locataires. Rédaction des baux. Réaliser les visites de logements.

07/2018 - 09/2018 :

Aide comptable chez Auchan Sénégal

Utilisation du logiciel commercial. Identification et gestion des litiges fournisseurs. Réception, vérification et
correction des écarts des factures. Gestion des bons de livraisons. Saisie des piéces bancaires et reglement
clients. Recouvrement des dettes.

Langues

Francais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Wolof (Oral : courant / Ecrit
: intermédiaire)

Centres d'intéréts




Cuisine, Cuisiner des plats africains et plats du monde, Membre du club Gala, Organiser et planifier la remise de
dipldme de la promotion 2018-2019 a I'ESG Finance toutes formations confondues.
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