Chargée d’affaires

37300 Joué-lés-Tours - 5 a 10 ans d'expérience - Réf. 2610120710

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Centre-Val de Loire
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/2023 — LEcole Francaise Paris

Formation immobiliere

12/2020 — Mercedes Benz France
Certification automobile

12/2019 — Bac — Lycée Notre Dame La Riche
Bac professionnel Vente

Expériences professionnelles

01/2025 - a ce jour — Chargée d’affaires

Assurer le suivi administratif des contrats et des missions, coordonner les échanges entre entreprises,
intérimaires et interlocuteurs internes, recueillir les besoins, suivre les dossiers et veiller au respect des
délais.

05/2024 - 12/2025 — Agent immobilier

Préparer les annonces et organiser les visites, assurer le suivi des dossiers clients et coordonner les
échanges jusqu’a la signature.

01/2024 - 04/2024 — Assistante commerciale

Gérer les commandes de véhicules et les dossiers d’immatriculation, coordonner les échanges entre les
clients, I'atelier et le service commercial, participer au suivi administratif des livraisons et au reporting.

09/2022 - 10/2023 — Attachée commerciale

Organiser les actions commerciales, les rendez-vous et le suivi des opportunités, assurer le suivi du
portefeuille clients et des échanges professionnels.

05/2022 - 09/2022 — Conseillére livraison

Contréler les documents et la conformité des véhicules avant livraison, assurer la gestion administrative du
parc et le suivi des dossiers clients.

Langues
Anglais (notions), Espagnol (notions), Portugais (notions)

Atouts

Gestion administrative, Suivi de dossiers et contrats, Traitement de documents, Coordination, Accueil et
relation client, Organisation, Gestion des priorités, Respect des délais

Loisirs

Automobile, Immobilier, Voyages, Gastronomie

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



