
Gestionnaire ou assistante
95810 Arronville  ·  3 à 5 ans d'expérience  ·  Réf. 250302214804

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
06/2017 — Bac +2 — Lycée Fragonard
BTS en Professions Immobilières Réalisation d’un dossier sur l’aménagement d’un territoire, les ventes en 
VEFA.
06/2015 — Bac — Lycée Fragonard
Baccalauréat en Sciences et Technologies du Management et de la Gestion - Option marketing

Expériences professionnelles
08/2019 - 07/2023 — Gestionnaire de Production en Assurances Dommages Ouvrage
Vérification des documents techniques (attestations décennales, études techniques, devis, factures...), 
gestion des contrats d’assurance Dommages Ouvrage et accompagnement des clients dans leurs 
démarches.
06/2017 - 07/2019 — Assistante Immobilière Transaction Vente/Location
Gestion complète des transactions immobilières : de la prise de mandat à la signature de l’acte final de 
vente ou de location. Rédaction de documents contractuels (baux, états des lieux, mandats de vente en 
conformité avec les réglementations en vigueur et les besoins spécifiques des clients). Mise en Publicité des 
biens immobiliers (sur les différents supports marketing de la société). Support administratif courant (gestion 
des appels, des rendez-vous...).
09/2016 - 05/2017 — Assistante en Transaction
Tâches administratives (réception téléphonique, prise de rendez-vous), mise en publicité des biens et 
rédaction des documents contractuels.
07/2016 - 08/2016 — Assistante de Gestion
Gestion locative : suivi des paiements, préparation des documents liés aux baux, gestion des demandes des 
locataires et propriétaires.

Langues
Français (maternelle), Anglais (notions), Espagnol (notions)

Atouts
Pack Office, COSMOSOFT, Néo, Organisée, Capacité d’adaptation, Travail d’équipe, Rigoureuse

Permis
Permis B

Loisirs
Boxe (2 ans), Danse moderne jazz (8 ans), Equitation (1 an), Expérience à sensation (parachute), Moto/
Quad, Voyages culturels : Thaïlande, Mexique, Jamaïque

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


