Assistante BTP

06000 NICE - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 2205171217

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

06/2011 — Bac +3 — IUT de Nice

Licence professionnelle Gestion des PME et PMI
06/2009 — Bac +2 — Centre de formation Pigier Nice
BTS Assistant de Direction

12/2004 — Lycée Masséna Nice

Baccalauréat Littéraire

Expériences professionnelles

04/2012 - 07/2012 — Assistante de programmes immobiliers

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 reglements. Mise en place du plan de
communication marketing clients.

03/2011 - 11/2011 — Assistante des ressources humaines

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
aupres des OPCA et suivi du tableau du budget de la formation.

10/2009 - 07/2010 — Assistante Gestionnaire

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

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

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

Langues

Anglais (notions), Espagnol (notions), Italien (notions)
Atouts
Secrétariat courant, Gestion, Ressources Humaines, Communication, Commercial, Aisance relationnelle,

Rigueur, Capacité d'adaptation

Logiciels
Pack Office, Pleiades

Permis



Permis B

Loisirs
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.

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



