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Assistante comptable, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2022 / juil. 2022

mai 2021 / avr. 2022

oct. 2018 / févr. 2020

janv. 2018 / juin 2018

janv. 2012 / juin 2017

janv. 2006 / aoiit 2010

Assistante comptable
Médecine du travail - BORDEAUX
* Relances paiements factures adhérents

* Création et envois dossiers de remboursements
* Mise a jour dossiers

Assistante administrative et commerciale
PIERRES ET TERRES - ARTIGUES PRES BORDEAUX

* Accueil clients locataires et prestataires extérieurs
* Envois demandes de financements immobiliers banque
* Commercialisation vins domaine viticole

Conseillere immobilier
CENTURY 21 - BORDEAUX

* Accueil, propositions biens a la location
* Visites

* Constitution dossiers locataires

* Signature bail

* Etats des lieux

Assistante de gestion
FONCIA BORDEAUX - BORDEAUX

* Ftudes solvabilité dossiers locataires, vérification dossiers, saisie,
signature baux, demandes d'interventions prestataires externes

Assistante commerciale
PICHET IMMOBILIER ET SERVICES

* Vérifications des formulaires d'option, plafonds de loyers, suivi
commercial

* Accompagnements, livraisons logement

* Reportings, saisies factures, développement mandats, gestion des litiges
* Organisation des réunions : réservation des salles, préparation des
supports de communication et du matériel, envoi des invitations, mise a

Jour du planning.

*Recherche d'informations commerciales selon les besoins du service,
suivi de la concurrence (pratique des prix, campagnes de publicité et
promotions, communication sur les réseaux sociaux ...).

Conseilléere commerciale immobilier
CITYA TALENCE - TALENCE
* Accueil, analyse, visites des biens en location, publicités, constitution

dossiers, saisie baux, signatures, états des lieux d'entrée, gestion des
litiges, prospection biens a la vente

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2017 / juin 2018

Droit de I'immobilier; Droit Public
Droit De La Propriété Privée; ICH -BORDEAUX
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sept. 2010 / juin 2011 DUT : GESTION LOGISTIQUE ET TRANSPORTS - BAC+2
IUT Bdx 4 -BORDEAUX

sept. 2002 / juin 2005 BAC STT : COMMUNICATION - BAC

Lycée Jean Macé

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire
Francais Elémentaire
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