Né le 01/01/1991

67370 Wiwersheim

5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2503050301

Gestionnaire administratif

Ma recherche

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

Formations

07/2013 : Bac +2 a CClI STRASBOURG
BTS Immobilier

Expériences professionnelles

09/2023 - 07/2024 :

Gestionnaire administratif chez Constech sur Strasbourg

Gestion du courrier administratif de I'entreprise, gestion administrative des dossiers clients, prise de RDV,
établissement des factures clients, établissement de devis, transmission des documents administratifs de
I'entreprise aux services concernés.

06/2021 - 08/2023 :

Chargée de gestion locative chez Cabinet Laemmel sur Strasbourg

Recherche et sélection des dossiers locatifs, rédaction et signature des baux de location, réalisation des états
des lieux entrée et sortie, suivi des travaux d'entretien, gestion des loyers et des charges, gestion des
contentieux locatifs, ouverture et suivi des dossiers sinistre, réception de travaux, établissement de décompte de
charges, visites locations - ventes, rédaction de compromis de vente.

02/2014 - 01/2021 :

Maitrise exploitation Inspecteur chez Promanet sur Strasbourg

Gestion des appels téléphoniques, gestion de la saisie des données, gestion commerciale, établissement des
devis, contréle des chantiers, encadrement et gestion des équipes.

Langues

Russe (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Photographie, Musique
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