77310 Boissise Le Roi
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1901031551

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

| : Bac
Niveau BAC

/: CAP
CAP/BEP Sténodactylographe Correspondanciéres

Expériences professionnelles

01/2011 - 12/2011 :

Assistance du Service Patrimoine & Régies chez Essonne Habitat sur Ris Orangis (91)

Prise en charge du secrétariat et de I'assistanat des Chargés d'Amélioration du Patrimoine et du Chef de
Service. Assurer l'accueil physique et téléphonique du service, réalisation des taches de secrétariat, suivi des
relations avec les locataires, montage et pilotage des dossiers de demande de subvention.

01/1997 - 12/2011 :

Assistante Construction chez Immo Mousquetaires sur Bondoufle (91)

Tenue du planning hebdomadaire des Chargés d'Opérations, organisation des déplacements, suivi administratif,
traitement des marchés de travaux, gestion des dossiers assurance.

01/1997 - 12/1997 :

Secrétaire Comptable chez Sofamex sur Bondoufle (91)

Ouverture, tri du courrier et distribution, frappe des courriers et des devis, vérification et enregistrement
comptable des factures.

01/1985 - 12/1993 :
Dactylo chez Renco sur Paris (75)
Ouverture et distribution du courrier, frappe des documents, gestion du compte Prorata.

Centres d'intéréts

Musique, Cinéma, Lecture, Cuisine, Marche sportive
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