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mariée, 1 enfant

Permis B

X KKK KEKXKXK KKk KEKXKKkKKXKXK
Murles (34980)
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Chargée de I'Administration des Ventes / Montpellier, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2017 /

janv. 2015 / janv. 2017

janv. 2012 / déc. 2014

Chargée de I'Administration des Ventes / Montpellier
Océanis Promoteur Immobilier

De la réception du contrat de réservation ou compromis de vente au passage
de l'acte notarié (contresignature des contrats ou compromis de vente,
notification SRU, suivi des financements, prise de RDV notaire, suivi des
travaux modificatifs acquéreurs).

En charge du service relation clients des programmes basés en Outre Mer
Livraisons des biens

Assistante commerciale
Agence FONCIA Montpellier

Accueil physique et téléphonique de I'agence.

Gestion d'une équipe commerciale. Mise en publicité des biens, rédaction des
mandats et récupération des pieces obligatoires a la mise en vente d'un bien.
Suivi des diagnostics. Prise de RDV et premiere approche avec les clients.
Reporting aux propriétaires de I'activité des mandats.

De la rédaction des compromis de vente a l'acte notarié.

Gestion des travaux pour la mise en vente des biens. Propositions de
solutions aux vendeurs, contact avec les entreprises pour devis, suivi des
travaux.

Assistante de gestion lovative
Agence BILAN PATRIMOINE Montpellier

Mise en gestion des biens locatifs sur un portefeuille de 400 logements et
commerces.

Prise de RDV, visites, montages et étude des dossiers, état des lieux,
encaissement des loyers, livraisons des biens neufs.

Suivi des travaux d'entretien courant, envoi des ordres de missions, devis, suivi
travaux. Réhabilitation de logements anciens. Mise en conformité des
logements. Gestion des biens locatifs de la SERM.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2014

/ juin 2011

/ juin 2010

/ juin 2009

COMPETENCES

BTS Professions Immobiliére - BAC+2
Diplome de Comptabilité Générale
1ére année de classe Préparatoire aux grandes Ecoles de Commerces

Obtention Baccalauréat STG, spécialité comptabilité et finance des
entreprises - BAC

LOGICIELS Microsoft, Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Frangais
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CENTRES D'INTERETS

sport, cuisiner en famille, voyages
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