Assistante de Direction / Assistante de
programmes / Administration des ventes

Né(e) en 1973 - 38540 Valencin - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 250324090813

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Auvergne-Rhdne-Alpes
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/1990 — Bac +2 — Lycée La Martiniére Duchere
BTS secrétariat commercial

12/1988 — Bac — Lycée Jean-Paul Sartre

Bac B

Expériences professionnelles

11/2017 - a ce jour — Assistante de direction et Commerciale

Gestion d’une opération Fonciére de viabilisation de terrain, de I'achat du foncier a la revente des lots, suivi
des travaux de viabilisation, mise en commercialisation des terrains, signature des promesses de vente,
suivi des financements acquéreurs et permis de construire, gestion administrative et gestion de la trésorerie
de la société, en totale autonomie, gestion comptable, réglements fournisseurs, gestion accueil physique et
téléphonique, agenda du président, gestion des ressources humaines (congés, paies), planification des
salles de réunions, des formations, gestion des moyens généraux, intendance du plateau.

06/2007 - 10/2018 — Assistante de programmes

Travail en binbme avec un Responsable Maitre d'Ouvrage, assiste le RMO dans le suivi de chaque opération
immobiliere (VEFA et locative) du montage a la livraison, missions en lien avec le Service Développement et
Patrimoine, participation au montage des actes notariés, suivi relationnel avec les notaires pour I'ensemble
des ventes VEFA, PSLA.

06/1995 - 05/2007 — Assistante de Programmes

Participation au montage juridique des SCI, suivi dossiers clients, suivi du montage foncier, opérationnel et
commercial d’'un programme, comptabilité fournisseurs et clients, commercialisation d’un programme en
VEFA.

01/1990 - 05/1995 — Assistante commerciale

Atouts

Gestion administrative, Gestion comptable, Gestion des ressources humaines, Planification,
Commercialisation, Maitrise Pack Office, SAGE (gr immo)

Loisirs

Moto, Sport, Animaux

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



