Née le 26/04/1976
92400 Courbevoie

1 a 3 ans d'expérience
Réf : 302281054

Assistante commerciale

Objectifs

- permis B

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, en lle de France, dans les Services Commerciaux.

Formations

BAC + 3 bureautique, comptabilité, droit, BTS Informatique de Gestion , Baccalauréat B ,

Expériences professionnelles

1995

Depuis Septembre 1995 ~ Société PROMEX - Promotion construction - Neuilly-sur-Seine Responsable de
ProjetF Etude de faisabilité des opérations avec calcul de marge et du besoin entrésorerieF Mise a jour des
grilles de prix (jusqu'a 10 programmes en méme temps)F Relations Clients/Notaires/Banques et suivi des
signatures des actesnotariésF Gestion financiére des programmes immobiliers et contréle des appels defondsF
Suivi des locations et vérification des rapports de gérance (jusqu'a 140logements loués) Assistante du Directeur
GénéralF Réponses aux appels d'offres des CommunesF Réalisation des dossiers de présentation aux
Banques et aux Investisseursinstitutionnels (consultation d'environ 5 banques par programme)F Constitution
des dossiers Marchés pour les différents corps d'étatF Préparation et participation aux Salons ImmobiliersF
Secrétariat, gestion des rendez-vous et organisation des voyages d'affairesDe Mai a mi-Juillet 1995 ~ Société
NEUF ASSOCIES - Communication d'Entreprise - Trappes Assistante CommercialeF Relance des Intervenants
(+50) pour obtenir leur exposé pour les supportsde conférencesF Accueil des journalistes dans la salle de
presseF Envoi de la documentation aux journalistes apres le forum

1994

Juillet et Aot 1994 " CREDIT COMMERCIAL DE FRANCE - Banque - Paris Hotesse d'accueil (stage)F Accueil
téléphonique et réception des rendez-vous de la DirectionF Diffusion du courrier, rédaction de lettres, contrats et
notes diverses

Langues

- Anglais parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Bureautique ~ Maitrise des logiciels EXCEL - WORD "~ Connaissance d'ACCESS et POWER POINT ~ Utilisation de
I'Internet (Expert)

Centres d'intéréts

- " Danse - Cinéma - Lecture
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