92190 Meudon
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1811070318

Assistante de direction

Ma recherche

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

Expériences professionnelles

06/2020 - 06/2024 :
Assistante de Direction chez Sr Genie Climatique
Gestion en autonomie des taches administratives, financiéres et techniques.

10/2019 - 03/2020 :
Assistante technique chez Artelia
Assistante technique sur le chantier METAL (futur siége de la BNP).

06/2018 - 09/2019 :

Assistante de Programme Immobilier chez Covivio

Gestion des réunions et des RDV d'une équipe de 20 personnes, gestion de la facturation sur le logiciel
PRIMPROMO, gestion des agréments et contrat de sous-traitance.

08/2017 - 03/2018 :
Assistante chez Bouygues Rénovation Privée
Gestion administrative des Agréments sous-traitants (contrats, avenants, DC4).

03/2017 - 07/2017 :

Assistante programme Immobilier chez Kaufman & Broad

Prise en charge de missions administratives liées aux PC et/ou aux PCM, gestion des contrats clients a partir de
la signature de 'acte de vente jusqu'a la livraison.

03/2017 - 07/2017 :
Assistante chez Gtm - Vinci
Assistante sur plusieurs sites.

01/2016 - 01/2017 :
Assistante de direction chez Icade Promotion
Assistanat complet des responsables de programme (VEFA).

12/2015 - 08/2016 :
Assistante technique MOEX chez Calq Architecture

12/2015 - 12/2015 :
Assistante de direction chez Metra + Associés



11/2014 - 11/2015 :
Assistante technique, administrative de la Maitrise d'oeuvre d'exécution chez Arep - Gare & Connexions - Sncf
Création et gestion des OS, contrats, FTM, attachements, situations, devis, courriers divers.

07/2014 - 11/2014 :
Assistante de Direction Technique chez Cofely Ineo - Gdf Suez
Assistante de Direction Technique sur la Philharmonie de Paris.

07/2011 - 06/2014 :
Assistante gestionnaire de travaux chez Jcp Entreprise - Générale Du Btp

12/2008 - 08/2010 :
Assistante de direction BTP chez Buhr Ferrier Gosse (btp)

09/2007 - 12/2008 :
Assistante commerciale et administrative chez Iss Hygiene

05/2007 - 09/2007 :
Assistante de direction BTP chez Syselec (Electricité)

01/2005 - 05/2007 :
Assistante de direction commerciale et administrative chez But

07/2003 - 12/2004 :
Chargée de clienteéle chez Editions Etai
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