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Assistant administratif et comptable - gestion locative

Ma recherche

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

Expériences professionnelles

01/2023 - à ce jour :
Assistant Administratif et Comptable - Gestion locative chez Cabinet De Gestion Et Promotion Immobilière sur
Paris
Piloter la gestion locative de plus de 120 lots, suivi du quittancement mensuel, établissement de devis et
factures, rapprochement bancaire mensuel (150 k€), optimisation du traitement du courrier et des mails (≈60
requêtes/jour).

01/2021 - 12/2023 :
Assistant de Gestion Administrative chez Pme De Services
Intégration et saisie des factures fournisseurs, rapprochement bancaire quotidien, centralisation du courrier,
création de tableaux de bord Excel automatisés, amélioration de la fiabilité comptable (99 %).
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