Né le 01/01/1998

68720 Hochstatt

5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2609301506

Gestionnaire administrative et technique

Ma recherche

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

Formations

08/2019 : Bac +2 a CFA CCI / Entreprise BATIGERE Mulhouse
BTS Assistante de Gestion

06/2017 : Bac a Lycée des métiers Roosevelt Mulhouse
Baccalauréat Professionnel de Gestion et administration

Expériences professionnelles

09/2024 - a ce jour :

Gestionnaire de copropriété chez Area Immobilier Brunstatt-didenheim sur Brunstatt-didenheim

Gestion d'un portefeuille de 30 copropriétés ; préparation, organisation et tenue des assemblées générales ;
rédaction des convocations, procéslverbaux et suivi des décisions votées ; suivi administratif, technique,
juridique et financier des copropriétés ; gestion des sinistres et suivi des dossiers d'assurance.

09/2023 - a ce jour :

Assistante commerciale chez TechnifenJwehr Lutterbach sur Lutterbach

Saisie des devis et suivi des acomptes ; commande produit ; suivi des délais et du transport ; facturation /
lettrage des reglements ; suivi SAV.

05/2020 - 08/2023 :

Assistante administrative et commerciale chez Hug Fluides Wittelsheim sur Wittelsheim

Répondre, suivre et traiter les dossiers/réclamations ; gestion des équipes SAV (planifications, commandes,
devis et facturations) ; gestion du personnel (congés, apprentissage, médecine du travail, arréts/accidents,
relevés d'heures) ; gestion des véhicules d'entreprise ; préparation des documents administratifs relatifs au
batiment ; gestion des devis, facturation, avancement et relances client/fournisseur ; suivi et commande des EPI.

03/2020 - 05/2020 :
Assistante administrative chez Atd Rixheim sur Rixheim

01/2020 - 02/2020 :
Gestionnaire Controle Facture chez U Enseigne Mulhouse sur Mulhouse

09/2017 - 08/2019 :
Assistante de Gestion Locative chez Batigere Mulhouse sur Mulhouse

Langues




Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Permis

Permis A2

Centres d'intéréts

Voyage, Randonnée
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