Assistante de Direction

76480 Duclair - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2304271145

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

Bac +2
BTS Assistante de Direction

Expériences professionnelles

01/2010 - 12/2011 — Attachée commerciale

Mise en place de contrat de location courte durée.

01/2010 - 12/2011 — Télé-conseillere

01/2010 - 12/2011 — Assistante de Direction (service contentieux)

Gestion des dossiers contentieux huissiers et tribunaux, gestion des locataires sinistres, visites
d'appartements.

01/2008 - 12/2008 — Secrétaire
01/2008 - 12/2009 — Chargée de travaux — Adaptation Handicapés

Réception des dossiers, prise de rendez-vous chez les locataires, relevés de mesures, création des plans
sur logiciel d'architecture, mise en place de descriptif travaux, négociation de prix hors bordereaux,
demande de devis et commandes aux entreprises, suivi et réception des chantiers, suivi de la facturation
jusqu'a la cléture du dossier.

01/2002 - 12/2005 — Attachée commerciale

Gestion de stock, suivi dossiers et commandes clients / fournisseurs, expédition de marchandise, devis et
facturation.

01/2000 - 12/2002 — Couverture

Deuvis, facturation et petite comptabilité, recrutement. Rendez-vous clients, fournisseurs. Gestion des
commandes, planning de chantier, suivi de travaux.

01/1994 - 12/1999 — Assistante de direction

Deuvis, facturation, courriers, commandes et petite comptabilité. Prise de rendez-vous, suivi de chantier,
compte rendu de réunion. Gestion des plannings et déplacements, accueil téléphonique.

Langues
Anglais (notions)

Atouts

Etude et validation des dossiers, Constitution des dossiers, Contact avec les intervenants, Conduite de
réunions opérationnelles, Gestion des dossiers contentieux, Suivi de dossier clients et fournisseurs, Tenue
de documentations techniques, Tenue de tableaux de bords, Compte rendu d'expertise, Contrdle des
situations et factures, Tenue d’agenda, Coordination des équipes, Création de plan sur logiciel

Logiciels
Pack Office

Permis



Permis B

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



