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Administrateur de biens et agent immobilier débutant, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2022 / févr. 2023

févr. 2018 / juin 2022

févr. 2016 / févr. 2018

déc. 2014 / juil. 2015

sept. 2010 / juin 2014

Administrateur de biens et agent immobilier débutant
DOMUS IMMOBILIER Paris

suivi des dossiers de gestion
visites d'appartements
rédaction de documents
gestion du courrier

Chef hote d'accueil
Marianne International Paris 8éme

Accueil des clients

Gestion des appels téléphoniques

Gestion de planning des salles de réunion

Gestion des rendez-vous

Gestion du courrier

Gestion de la communication entre I'accueil et les autres services support,
la direction, et les avocats

Gestion de I'équipe d'accueil

Participation au processus de recrutement

Formation de nouveaux hétes

Suivi de la communication entre le responsable du site et du référent sur site
Mise en place de nouvelles procédures sur le site

Hote d'accueil en cabinet d'avocats
Marianne International Paris 8éme

Hote d'accueil standardiste
PAR-S-ON ASSISTANCE Paris 8éme

Accueil des clients en aprés-midi, début de soirée
Gestion des appels téléphoniques

Gestion de planning des salles de réunion

Gestion des rendez-vous

Gestion du courrier

Manoeuvre batiment

JS SERVICES Paris et région parisienne

Transport des marchandises

Organisation et planification des chantiers, suivi de I'avancée des travaux
Suivi des relations clients / entreprise / architecte

Coordination des différentes entreprises

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2020

sept. 2007 / juin 2008

MARIANNE INTERNATIONAL Paris

Classe européenne option Anglais; Section Scientifique, option Physique-
Chimie; Formation "Management"

Lycée Jacques DECOUR Paris

Baccalauréat - BAC
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COMPETENCES
Excel, Pack Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais
Polonais
Francais

CENTRES D'INTERETS

Livres, films, cinéma, Jeux vidéo, musique, concerts
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