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1 Digital Factory
THE REAL ESTATE EXPERIENCE

Nous recrutons un(e)

STAGIAIRE au poste d'Assistant(e)
de Gestion

Description de I’entreprise

Tree Digital Factory est une start-up Parisienne née de I'alliance d’experts de 'immobilier et du média.
Notre mission : réinventer la recherche immobiliere. Acteur de la proptech, Tree Digital Factory est
éditeur de 2 services immobiliers B to C : MaSelectionImmao.fr, portail dédié au neuf et Paper, I'alerte
immobiliere. Grace a son expertise de I'immobilier et sa data propriétaire, Tree Digital Factory
accompagne annonceurs & agences dans le cadre de leurs campagnes digitales (performance ou
branding).

Description du poste

- OFFICE MANAGEMENT: logistique interne et assistanat général (cdes internes, gestion courrier
entrant/sortant, accueil téléphonique, entretien des plantes, courses, intendance générale, ...)

- Epauler la direction dans les taches administratives (photocopies, classement, ...)

. Assister I’équipe Production pour des taches diverses

« Suivi de nos pages Facebook

- Collectes et gestions des données comptables pour saisir sur SAGE

- Préparer les factures, les éditer et les envoyer aux clients (Salesforce, LCL Factor)

- Suivi des impayés, relancer les clients sur les factures échues

-Taches administratives diverses

Profil recherché

» Niveau BAC
- Une premiére expérience dans ce domaine est un plus

Notre philosophie

- Un contexte passionnant d’une start up en pleine redynamisation et qui a les moyens de son ambition
. Des actionnaires Francais (VC) de référence <
- Des tournois de baby foot et des apéros en équipe @

Rémunération selon profil Poste en STAGE a pouvoir immédiatement

Basé a Puteaux (métro Esplanade de la Candidature a envoyer a
Défense) dchun@treedigitalfactory.com




