Assistante commerciale

Né(e) en 1976 - 92400 courbevoie - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 302281054

Objectif

permis B

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : pas de mobilité
Rémunération : a étudier
Secteur : Services Commerciaux

Expériences professionnelles

1995 - 1995 — Responsable de secteur immobilier locatif

depuis " société promex promotion construction neuilly sur seine responsable de projetf etude de faisabilité
des opérations avec calcul de marge et du besoin entrésorerief mise 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 controle 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 mi ” société neuf associés
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 aprés le forum

1994 - 1994 — Chargé / Chargée d'accueil et de services clientele bancaire

juillet et ” 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

Francais (maternelle), Anglais (courant)

Compétences

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

Loisirs

" Danse - Cinéma - Lecture

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



