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Assistante

Objectifs

- Augmenter mes compétences dans d autre domaine.

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en PACA, dans l'Administration et juridique.

Formations

Gestionnaire locative au Greta - Paris (octobre 2013 à avril 2014)

Formation d'anglais à Langage Forum Formation à la Défense (mars à mai 2013)

Formation bureautique à EXO à Gennevilliers (décembre 2012 au février 2013)

CAP BEP dessinatrice en Génie Civil. (septembre 1985 au juin 1988)

Expériences professionnelles

2014 à ce jour
MAIRIE LA GARENNE-COLOMBES - Assistante service aménagement urbain et urbanisme

2008-2012
ALERTIM - Assistante de direction

2006-2008
Hippopotamus - Manager

1994-2006
Restaurant HIPPOPOTAMUS - Chef de rang Restaurant l' APPART - Hôtesse de table Restaurant CHEZ
CLÉMENT - Chef de rang

Langues

- Anglais maîtrise moyenne parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

- Gestion aménagement de la ZAC de la Garenne-Colombes :pilote de secteur, opérations préparatoires relatives
aux démolitions, interface entre les prestataires, participation aux réunions de chantiers et réunions internes, gestion
des engagements ainsi que les factures  et suivi budgétaire. Rédaction des conventions de location de terrain.

- Gestion Administrative :préparation des cahiers de charges, gestion des conventions d'occupations, gestion
administrative des ADS, traitement, suivi et classement du courrier, planification des rendez-vous, rédaction de
rapports techniques. 



- Gestion Financière et Commerciale : suivi des marchés, suivi des factures, rédaction édition et suivi des bons
recouvrement, comptabilité générale, accueil téléphonique et physique.

- Management : chef d'équipe, gestion du planning, organisation et dispatching des tâches à effectuer.  

- Logiciels utilisés et maitrisés : C logic, Civil, Urba pro, Pack Office et Ciel Comptabilité. (Expert)

Centres d'intérêts

- Fitness, lecture, voyages, gastronomie, musique, cinéma
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