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Assistante direction

Objectifs

Retour en Normandie en intégrant une entreprise me permettant d'exercer un poste mettant en pratique mes
compétences et savoir-faire (mutation de mon Epoux en juin 2012).

Ma recherche

Je recherche un CDI, dans toute la France avec une rémunération  entre 2000 et 2500 euros, dans le Bâtiment.

Expériences professionnelles

2012 :
Assistant chargé / Assistante chargée d'affaires BTP
assistante de direction depuis directions industrielle / rh / qualité / informatique conduite de projets/constructions
industrielles (tableaux financiers, réunions architecte / chantiers, gestion des différentes étapes de l'appel d'offre
marchés travaux, suivi facturation), veille et montage des dossiers subventions ; rh / qualité rédaction et mise en
oeuvre de procédures, participation la rédaction de différents documents rh (fiches postes, grille passage cadre,
référentiel management), divers suivi facturation direction, interface direction/collaborateurs, interface
interlocuteurs extérieurs dans les divers domaines (elus, architectes, bureaux d'etudes…), organisation des
réunions, comptes rendus, agendas.

2009 :
Manager d'agence immobilière
assistante direction & agence de relationnel avec mairies et autorités locales dans le cadre du développement
de l'agence. gestion et suivi marketing des programmes immobiliers de l'agence. suivi livraisons avec levée
réserves tableaux bords agence/activité commerciale. gestion administrative et suivi des dossiers fonciers,
secrétariat/suivi dossier/agendas, déplacements du directeur et des collaborateurs de l'agence, gestion du
quotidien de l'agence.

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Atouts et compétences

Conduite Projet construction
Utilisation courante de l'outil informatique / Internet. 
Anglais

Permis

Permis B



Centres d'intérêts

Randonnées, natation, démarches associatives humanitaires.
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