94260 Fresnes
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 251015094526

Assistante gestion locative

Ma recherche

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

Formations

| : Bac a Lycée Polyvalent Jean Macé
Baccalauréat professionnel : Gestion administration

| : Bac +2 a Aureis Formation
BTS Professions immobiliéres

Expériences professionnelles

01/2024 - 05/2025 :

Assistant gestion locative chez Orpi sur Chevilly-larue

Ouverture et tri du courrier, gestion des coursiers, rédaction de courriers professionnels, accueil physique et
téléphonique, gestion efficace du courrier de I'agence, examen des demandes de location, sélection des
prestataires, envoi d'avis d'échéance et de quittances.

01/2020 - 07/2023 :

Chargée d'attribution et réservation logement chez Ministére Des Finances Publiques sur Bercy
Anticipation des besoins, priorisation des taches, classement et archivage des dossiers, prise en charge du
courrier entrant et sortant.

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)
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