59830 Cyssoing
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2501122337

Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Hauts-de-France, dans le Batiment.

Formations

12/2013 : a Université de Lille 2
Capacité en droit

12/2009 : a IUFM de Villeneuve d'Ascq
1ére année de préparation au concours de professeur des écoles

12/2008 : Bac +3 a Université de Lille 3
Licence d'allemand

12/2005 : Bac a Lycée Queneau
Baccalauréat Economique & Social

Expériences professionnelles

01/2019 - 12/2019 :

Assistante de direction chez Lethellier Expertises sur Tourcoing

Expertise construction aupres des assureurs. Suivi de dossiers d'expertise dommages-ouvrage / responsabilité
civile décennale / judiciaire. Accueil téléphonique, gestion d'agenda, traitement des mails, suivi des congés,
commande des fournitures, commande des tickets restaurant.

01/2016 - 12/2019 :

Assistante administrative chez Equad-sofrex sur Marcg-en-baroeul

Expertise construction auprés des assureurs. Suivi de dossiers d'expertise dommages-ouvrage / responsabilité
civile décennale / judiciaire. Frappe de rapports sous audio, accueil téléphonique, gestion d'agenda, traitement
des mails.

01/2010 - 12/2016 :

Assistante de direction chez Cabinet Martel & Associés sur Lille

Expertise et stratégie immobiliere, expertise judiciaire en estimation immobiliére. Suivi de dossiers d'expertise
amiable ou judiciaire, réponse aux appels d'offres publics, suivi du personnel, accueil physique et téléphonique,
gestion d'agenda, organisation de déplacements.

Langues

Allemand (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)
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