Né le 27/12/1980

94700 Maisons-alfort

5 a 10 ans d'expérience
Réf : 251012045915

Secrétaire administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2008 : Bac +2
Dipldme Secrétaire Médicale

12/2000 : Bac
Bac Pro Comptabilité Gestion

12/1999 :
BEP Administration Commerciale et Comptable

Expériences professionnelles

03/2023 - 12/2023 :
Agent immobilier chez lad France sur Val De Marne

01/2023 - 01/2024 :

Secrétaire de direction chez Storiferm sur Champigny

Accueil clientéle, Conseils et ventes, Rédaction Facture et Devis, Prise de rendez-vous, Gestion agendas
commerciaux.

01/2023 - 12/2023 :

Secrétaire chez Elite Driver sur Maisons-alfort

Accueil physique et téléphonique, Gestion dossiers inscription, Classement et archivage fichier clients,
Facturation et encaissement.

01/2021 - 01/2023 :
Conseillére immobilier chez Orpi Berec Immobilier sur Maisons-alfort

01/2021 - 01/2023 :
Secrétaire et gestionnaire locative chez Agence Crossard Immobilier sur Créteil

01/2010 - 01/2012 :

Secrétaire chez Orpi Laxe Immobilier sur Maisons-alfort

Rédaction de baux habitation/commerciaux/avenants, Visite et état des lieux, Constitution de dossier et
demande d'agrément, Conseillere en immobilier, Assistante de gestion, Assistanat du service gestion
copropriété et immobilier d'entreprise, Négociation clients et suivi locations de biens, Suivi et réception fin de
travaux, suivi assurance et mutation, Réceptions de fonds et écriture comptable diverses.

Langues




Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Cuisine, Cinéma, Ambassadrice chez Comme J’aime (tournage et publicités), Mannequinat
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