Assistante polyvalente

91300 Massy - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 250301202104

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

01/2019 — Bac +2 — Ecole Akor Alternance

BTS Professions Immobiliere (PIM)

12/2016 — Irish National Europass Center
Formation de Gestion des compétences Europass

Expériences professionnelles

01/2020 - a ce jour — Conseillere en immobilier

Accueil et conseil des clients tout au long du processus de location. Accompagnement lié aux paiements et
a la maintenance des biens (environ 15aine de clients par mois). Demande de devis, réception et
classement de factures. Gestion et résolution des réclamations locataires. Développement des relations de
confiance avec les locataires et propriétaires, favorisant leur fidélisation. Médiation entre locataire et
propriétaires. Développement commercial par prospection terrain et démarchage direct. Collaboration étroite
avec différents artisans, partenaires et services location.

01/2019 - 01/2020 — Assistante RH/Direction

Gestion des mails et réception téléphonique. Rédaction et publication des offres d'emploi. Tri des CV et
organisation des entretiens d’embauche. Suivi des demandes de congés et d’absence. Mise a jour des
plannings et des bases de données RH. Organisation et coordination des événements internes et externes
(conférences et séminaires). Gestion et suivi des factures, des fournitures et des contacts fournisseurs.

01/2016 - 01/2017 — Assistante RH & Marketing

Participation a la création de campagnes de prospection. Accompagnement des équipes commerciales.
Analyse de la concurrence et des tendances du marché. Organisation et coordination des sessions de
formation.

Atouts

Organisation, Rigueur, Discrétion, Esprit d’équipe, Autonomie, Force de proposition, Sens du relationnel,
Gestion du stress, Capacité d’écoute

Permis

Permis B

Loisirs

Passion pour le théatre amateur, Visionnage et critique des adaptations de Sherlock Holmes et histoires
d'Agatha Christie au cinéma et a la télévision, Voyages

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



