
ASSISTANT MONTAGE ET DEVELOPPEMENT FONCIER (H/F) - Lille
Lille, Hauts-de-france  

  

Harry Hope, cabinet de recrutement accompagne candidats et entreprises dans leurs
recherches des meilleures opportunités en France et à l'international. Afin de mieux
répondre à vos enjeux, tous nos consultants sont spécialisés par secteur d'activité et
zone géographique. Nous recrutons pour notre client, promoteur immobilier basé à Lille,
un/e :

ASSISTANT MONTAGE ET DEVELOPPEMENT FONCIER (H/F) - Lille

Votre mission :

En tant qu'assistant(e) montage et développement foncier, vous assistez l'équipe de
développement de la région Hauts de France, l'équipe programme Hauts de France et le
directeur Régional.

Vous assurez la gestion des plannings et des organisations internes et externes, ainsi
que la saisie des engagements de l'équipe dans l'outil de gestion du Groupe.

Vos missions :
- Vous assurez l'assistanat courant du directeur Général délégué, de l'équipe
développement et de montage (rédaction de compte-rendu, courriers, scan, archivage,
prise de RDV...).
- Vous veillez à la relecture et à la mise en forme des documents rédigés par les
développeurs pour les Appels d'offres en participant à leurs rédactions.
- Vous veillez à la bonne composition des dossiers administratifs avec la mise à jour des
éléments financiers du Groupe.
- Vous préparez les réunions de développement, de comité d'engagement et vous
organisez des passations.
- Vous suivez les enregistrements des engagements dans l'outil Sphe'R dans les délais
nécessaires au bon suivi du reporting Groupe
- Vous assistez le montage sur les différentes étapes : préparation à la rédaction de
courriers, de contrat de maîtrise d'oeuvre, concessionnaires...

Votre Profil :

- Vous possédez un bon relationnel et de bonnes capacités organisationnelles et
méthodologiques.
- Vous maîtrisez les outils bureautiques ainsi que le service client.

Idéalement, vous avez déjà eu une expérience dans le secteur de l'immobilier.

Conditions d'emploi :

Contrat : CDI
Lieu : Lille (59)

  
  Référence
22052714560

Date de publication
27/05/22

Entreprise
Harry Hope

Région
Hauts-de-france

Ville
Lille

Secteur
Immobilier

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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