Né le 27/04/1989

91200 Athis-mons

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2504031155

Assistante

Ma recherche

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

Formations

12/2011 : a ISEOR
Les outils du management

03/2011 : a URIOPS IDF
Formation Tableur Excel/Word niv 1

06/2009 : Bac +2 a Adolph Chérioux
BTS Design d'Espace

06/2007 : Bac a Adolph Chérioux
BAC STI Art Appliquée

07/2004 : a Villejuif
Brevet des Colleges

Expériences professionnelles

01/2024 a ce jour :
Assistante gestion du personnel chez Les Amis De L'atelier

06/2022 - 01/2024 :
Assistante technique (MOA) chez Axho Groupe sur Orly
Traitement des dossiers de sous-traitance, situation de travaux et DGD.

05/2021 - 06/2022 :
Gestionnaire sinistre chez Foncia sur Ivry-sur-seine
Traitement des sinistres et rendez-vous d'expertise.

02/2019 - 02/2020 :

Gestionnaire locative Junior chez Century21

Utilisation du logiciel SPI, gestion des contrats de bail, suivi des travaux d'entretien et de réparation, gestion des
sinistres, relance des loyers impayés.

01/2018 - 01/2019 :
Assistante Bureau d'étude chez Socateb
Préparation et dépbts des appels d'offres, vérification des offres de prix, rédaction de courrier.



05/2016 - 01/2018 :
Assistante technique exploitation SAV chez Eris
Enregistrement des contrats, facturation, suivi des litiges et réclamations clients.

01/2015 - 01/2016 :
Assistante locative chez Cabinet Favreau
Rédaction des baux locatifs, recherche de candidat et visites de location.

01/2014 - 01/2015 :
Assistante administrative SAV chez Ads Ascenseur
Traitement du courrier, gestion du planning du directeur technique, saisie des contrats de maintenances.

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Kick Boxing, Photographie, Décoration d’intérieur, Lecture
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