Née le 26/09/1972

75 Paris

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1012041559

Assistante de gestion

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Formations

Bac
BAC Techniques Commerciales

CAP
BEP Secrétariat et Communication

CAP
CAP Employée des Services Administratifs et Commerciaux

Expériences professionnelles

04/2021 - 06/2025 :

Assistante de gestion - Promotion Immobiliére chez Atland sur Paris

Gestion administrative et financiére du portefeuille immobilier, suivi des dossiers, coordination avec les services
internes et externes.

09/2020 - 04/2021 :

Assistante projet - Assistance a Maitrise d'Ouvrage chez Build One sur Paris

Assistance a la maitrise d'ouvrage sur des projets de construction, suivi administratif et coordination des
intervenants.

06/2019 - 08/2020 :

Assistante grands comptes - BET Amiante/Energie/Ascenseurs/Accessibilité chez Acceo sur Suresnes
Gestion de dossiers techniques et administratifs pour des grands comptes, suivi des appels d'offres et des
contrats.

07/2012 - 05/2019 :

Assistante service direction grands projets - MOE/AMO/MOD/CG chez Sedri sur Saint(Jouen

Pilotage administratif de projets de grande envergure, suivi des pieces contractuelles, reporting et coordination
inter(services.

03/2011 - 07/2012 :

Assistante de gestion - Audit charges fiscales et sociales chez DI Developpement sur Issy[Jles[Imoulineaux
Audit et suivi des charges fiscales et sociales, élaboration de rapports de conformité, gestion des dossiers de
subvention.



05/2008 - 03/2011 :

Assistante attachée a la direction régionale - BET TCE chez Iph sur Nanterre

Assistance administrative a la direction régionale d'un bureau d'études, suivi des dossiers techniques, gestion
des courriers et des déplacements.

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)
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