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Secrétaire de direction / principale de copropriétés

Ma recherche

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

Formations

/ : Bac +2
BTS secrétariat direction 

Expériences professionnelles

01/2011 - 12/2019 :
Secrétaire de direction chez Green Pepper Consulting
Gestion de 6 agences commerciales, suivi administratif et comptable national et régional, coordination entre
différents services, gestion planning dirigeant.

01/2004 - 12/2011 :
Principale copropriétés chez Gcb sur Hendaye
Gestion complète des sinistres DDE / DO, déclaration, suivi travaux, correspondance experts/avocats,
préparation et tenue de réunions AG et conseils syndicaux.

01/2001 - 12/2003 :
Assistante direction régionale chez Groupe Lafarge sur Bidart
Assistance à la direction régionale, gestion administrative.

01/1996 - 12/2001 :
Secrétaire commerciale chez Achbe sur Anglet
Gestion commerciale, suivi administratif et comptable.

01/1989 - 12/1996 :
Secrétaire commerciale
Secrétariat commercial pour une société allemande et intérim longue durée.

Langues

Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant), Allemand (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Logiciels

Pack Office
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