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Assistante de copropriété, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2020 / Lamennais ADB
Gestion des gardiens 
Gestion du service contentieux 
Gestion des services généraux

avr. 2019 / PÂTISSIER
CAP PÂTISSIER Ecole YOUSCHOOL

juin 2016 / avr. 2019 Assistante de copropriété
Cabinet LARIGAUDRY
Gestion des dossiers sinistres 
Gestion des dossiers de subventions (Audits Énergétiques) 
Réalisation des ordres de service 
Préparation des convocations pour les assemblées générales

janv. 2008 / oct. 2008 Commerciale
Société ALBA DÉMÉNAGEMENT
Etablir des devis 
Suivi de la clientèle jusqu'à la signature 
Suivi du déménagement (planning, déroulement 
arrivée/départ)

mars 2007 / janv. 2008 Animatrice
JOADA
Commande et gestion du stock 
Dégustation des produits

juin 2005 / déc. 2005 Assistante de copropriété
Cabinet URBANIA
Préparation des convocations pour les assemblées générales 
Gestion des dossiers sinistres 
Réalisation des ordres de services

sept. 2004 / févr. 2007 Négociatrice
Cabinet URBANIA
Recherche de mandats destinés à la vente de biens immobiliers 
Prospection clientèle 
Administration : compromis de ventes, diagnostic et 
constitution des dossiers

sept. 2004 / mai 2005 Hôtesse d'accueil
Cabinet URBANIA
Accueil de la clientèle 
Gestion du standard 
Répartition des messages

févr. 2002 / août 2004 Vendeuse
Bijouterie DIAM 2000
Conseil et vente 
Service après­vente 
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Commande auprès des fournisseurs 
Réparation 
Gestion de l'accueil téléphonique

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2001 / juin 2003 BTS Action Commerciale en alternance ­ BAC+2

/ juin 2000 Baccalauréat STT Action et Communication Commerciales ­ BAC

COMPETENCES

Excel, Word, Informatique

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Espagnol Elémentaire

Français

Portugais Bilingue

CENTRES D'INTERETS

Cuisine, Pâtisseries, Cinéma, sorties, Balade en vélo, course à pied
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