
Assistante commerciale
93390 Clichy sous Bois  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 250315193804

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

Formations
12/2019 — Bac +2 — CFA IGS
BTS Professions immobilières
Bac
Baccalauréat Général Économique et Social

Expériences professionnelles
03/2024 - à ce jour — Assistante commerciale
Accueil téléphonique, physique, gestion des emails des clients. Gestion d'un portefeuille client d'environ 3 
000 000 d'euros. Suivi commercial: création de devis, rédaction du contrat, assistance, facturation, reporting 
client sur le déploiement des fontaines.
01/2020 - 02/2024 — Assistante commerciale & d’exploitation
Accueil téléphonique, physique, gestion des emails des clients. Gestion d'un portefeuille de 7 bailleurs 
sociaux. Évolution du CA de 500 000 euros à 1 500 000 en collaboration avec le commercial. Suivi 
commercial: création de devis, rédaction du contrat, assistance, facturation, reporting, préparation réunion 
client.
01/2017 - 12/2019 — Apprentie négociatrice et assistante de gestion locative
Prospection de nouveaux biens en location/vente. Gestion d'un portefeuille d'environ 40 biens locatifs. 
Réalisation Etats des Lieux d’entrée et sortie. Visite des biens à la vente et à la location. Établissement des 
dossiers locatifs, contrats de location, mandat de vente, compromis de vente. Encaissement des loyers.

Atouts
Accueil téléphonique, Gestion des emails des clients, Gestion d'un portefeuille client, Suivi commercial, 
Création de devis, Rédaction de contrat, Assistance, Facturation, Reporting, Préparation réunion client, 
Prospection de nouveaux biens, Réalisation d'états des lieux, Établissement des dossiers locatifs, 
Encaissement des loyers

Loisirs
Danse, Fitness, Musées, Lecture, Espagne, Portugal

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


