Né en 1982

95870 Bezons

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2208230750

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

12/1996 : a PIGIER
Formation Assistante de Direction

12/1995 : Bac +2
BTS Assistante de Direction

12/1993 :
Baccalauréat - G1

Expériences professionnelles

05/2009 - 12/2009 :

Assistante de Programmes chez Nexity

Gestion de 5 personnes, gestion des dossiers de réservation des clients, suivi et mise en place des dates de
signature notaire, gestion des appels de fonds, vérification et encaissement des cheques, etc.

05/2008 - 04/2009 :

Chargée de Clientéle chez Bouygues Immobilier

Gestion des dossiers de réservation des clients, suivi et mise en place des dates de signature notaire, gestion
des appels de fonds, vérification et encaissement des chéques.

01/2004 - 05/2008 :

Assistante de Programmes chez Bouwfonds Marignan Immobilier

Gestion des dossiers de réservation des clients, suivi et mise en place des dates de signature notaire, gestion
des appels de fonds.

05/2000 - 12/2003 :
Assistante de Direction - Commerciale chez Hsp - Edisag
Accueil physique et téléphonique, rédaction et saisie du courrier, prise de rendez-vous et gestion du planning.

07/1996 - 04/2000 :
Assistante de Direction - Communication - Relation Presse chez Agence Publicite Singulier / News Pepper
Gestion des relations presse, rédaction des communiqués et dossiers de presse.

Langues




Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant), Arabe (Oral : bilingue / Ecrit :
avance)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Sport, Cinéma, Musique, Sortie
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