68200 Mulhouse
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2607021724

Assistante gestion locative / consultante

Ma recherche

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

Formations

01/2025 :
Titre Professionnel Assistant Ressources Humaines
BTS Assistante de Direction

Bac
Baccalauréat F8 Sciences MédicolSociales

Expériences professionnelles

01/2025 - a ce jour :

Assistante RH en formation

Recrutement et intégration des collaborateurs, organisation et planification des activités, gestion administrative
RH.

01/2018 - 12/2024 :

Co-gérante - SCI CNS

Gestion administrative de biens immobiliers, rédaction et suivi des baux locatifs, réalisation des états des lieux,
relations avec locataires et prestataires, suivi des travaux et chantiers, gestion documentaire et administrative.

01/2009 - 12/2017 :

Assistante gérant - PS2M

Gestion et fidélisation de la clientéle, suivi des commandes France et export, gestion du service aprésiivente,
coordination administrative et commerciale.

01/2000 - 12/2008 :

Secrétaire médicale

Accueil physique et téléphonique, gestion des dossiers administratifs, télétransmission CPAM et suivi des
remboursements.

01/1998 - 12/2000 :

Assistante de direction en alternance - CEMAD

Accueil téléphonique, élaboration de devis et facturations, gestion des appels d'offres, suivi administratif des
dossiers en collaboration avec l'assistante de direction.

Langues




Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Centres d'intéréts

Immobilier, Lecture, Voyages
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