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10/05/1975 (49 ans)
Union libre, 2 enfants
Permis A et B
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Roquebrune-sur Argens (83380)
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Personnalité, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2020 / déc. 2022  Assistante administrative et commerciale
CHRONOGIS (83)

* coordination des prestataires, relation fournisseurs, gestion d'agenda,
* Rédaction d'appels d'offre, devis, facturation et suivi des réglements.

janv. 2019 / janv. 2020 Assistante commerciale en préts immobiliers
MEG@PRET (77)

* calcul de I'endettement, montage du dossier de financement,
* Rédaction de simulations de préts, suivi administratif, relance clients.

janv. 2013 / déc. 2018 Assistante administrative et commerciale
IAD France (77)
* mise en page de mailing,
* relance clients, prise de rendez-vous,

* rédaction des estimations, saisie et enregistrement des mandats de vente,
* mise en ligne et promotion des biens a vendre.

janv. 2010 / janv. 2013 Assistante administrative et commerciale
ERA Home & Loft (77)
* organisation de salons de recrutement,
* gestion de la vitrine, des biens a promouvoir,
* saisie des biens sur logiciel immobilier,
* Tenue du répertoire des actes,
* rédaction des compromis de vente, suivi des dossiers, administratif divers.

janv. 2001 / janv. 2010 Assistante de direction
ERA Seine immobilier (77)

* Administratif courant

* Accueil, découverte acquéreur et standard, phoning

* chargée de faire développer les photos, mise en valeur des biens,
* gestion des stocks

* gestion des agendas

* rédaction de documents officiels, tenu des répertoires.

janv. 1997 / janv. 2001 Assistante administrative
MINE+ (75)

* Accueil et standard,
* Gestion du courrier de la direction, planification d'événements,
* Suivi administratif et relances factures.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2018 Habilitation IOSP 1 courtier en banques
CEFIOB (75)

/ juin 1996 Formation secrétaire de direction niveau bac - BAC
IFOCOP de Melun (77)

/ juin 1993 Bac A2 littéraire et langues (Anglais Allemand Espagnol) - BAC
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais
Espagnol
Allemand
Francais
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