Née en 1986

06000 Nice

1 a 3 ans d'expérience
Réf : 2205171217

Assistante btp

Ma recherche

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

Formations

06/2011 : Bac +3 a IUT de Nice
Licence professionnelle Gestion des PME et PMI

06/2009 : Bac +2 a Centre de formation Pigier Nice
BTS Assistant de Direction

12/2004 : a Lycée Masséna Nice
Baccalauréat Littéraire

Expériences professionnelles

04/2012 - 07/2012 :

Assistante de programmes immobiliers chez Promoteur Constructeur Aic sur Nice

Gestion clientéle : rédaction des contrats de réservation et appels de fonds, suivi des paiements, relance clients,
suivi des dossiers de sinistres. Gestion des entreprises partenaires : rédaction des contrats de prestations,
planification des interventions sur les chantiers, suivi des réglements. Mise en place du plan de communication
marketing clients.

03/2011 - 11/2011 :

Assistante des ressources humaines chez Groupe Nice-matin sur Nice

Logistique des sessions de formation : gestion du planning, traitement des devis et conventions de formation,
envoi des convocations, organisation des déplacements. Montage des dossiers de financement auprés des
OPCA et suivi du tableau du budget de la formation.

10/2009 - 07/2010 :

Assistante Gestionnaire chez Université De Nice sur Nice

Diffusion des appels d'offres auprés des laboratoires, montage des dossiers de subventions, tenue du tableau
de bord du budget annuel consacré a la Recherche, suivi des écarts.

10/2007 - 08/2009 :

Assistante de Direction chez Sncf sur Nice

Suivi du budget travaux, réalisation des commandes, vérifications des factures, préparation des plannings
d'intervention, tenue du tableau des congés.

04/2007 - 09/2007 :
Assistante du directeur d'animation chez Association Pour La Sauvegarde Du Patrimoine Maritime sur
Villefranche-sur-mer



Accueil des visiteurs et réalisation des visites guidées et animations, secrétariat courant et développement des
outils de communication.

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant), Italien (Oral : notions / Ecrit :
débutant)

Logiciels

Pack Office, Pleiades

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Loisirs créatifs : Pratique de la photographie, du dessin et de la couture. Fabrication de bijoux., Sports et voyages :
Pratique de la randonnée et de la natation. Passion pour les voyages.
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