
Marie-line J. - Né le 28/06/1964
92400 Courbevoie
31 ans d'expérience
Réf : 1301081446

Assistante polyvalente

Objectifs

- Assistante au sein d'une équipe travaux

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Ile de France, dans le Bâtiment.

Formations

1980 - 1982 : BEP Employé de Bureau / CAP Agent Administratif
Lycée Champlain - Chennevières 94

1983 : BAC G1 Secrétariat Administratif (option comptabilité)
Lycée Champlain - Chennevières 94

1992 - 1994 : Formation Promotion Immobilière
I.C.H (Institut de la Construction et de l'habitation) Paris

Expériences professionnelles

Depuis Février 2013
ASSISTANTE TECHNIQUE TRAVAUX logements : gestion travaux, et sinistres locataires, gestion des AO ,
suivi des contrats entretien parc immobilier locatif Janvier 2013 Hôtesse standardiste (intérim 1 jour) Foncia
immobilier Décembre 2012 Secrétaire administrative / Standardiste (Intérim 1 mois) Association ARPEJ -
Vincennes 94

2011 – 2012 
DIRECTRICE RESTAURANT LA BOUCHERIE DE SALLANCHES - 74

2009 – 2011
SECRETAIRE Cabinet Cailliau Dedouit et Associés - Paris 8ème Experts-comptables, audits et experts
judiciaires

2000 – 2009
SECRETAIRE POLYVALENTE SARL MARNAUD - Courbevoie 92 Restauration et produits alimentaires

1996 – 1999
ASSISTANTE DE DIRECTION Caprim Constructions Immobilières - Paris 14ème

Langues

- Notions anglais parlé parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences



• Accueillir, renseigner le public
• Recevoir et transmettre des appels
• Saisir, enregistrer, diffuser les informations
• Réceptionner, trier, diffuser, rédiger du courrier
• Gérer les plannings de rendez-vous, livraisons, dossiers
• Organiser des réunions, déplacements
• Suivi des appels d'offres
• Suivi des commandes, factures
• Gestion de stocks, archives
• Déceler les urgences et priorités
• Anticiper et planifier le travail et besoins
• Word, Excel, Power Point, Internet
• Aide en comptabilité  (Expert)

Centres d'intérêts

- Rugby (Bénévole RC Courbevoie) - Activités périscolaires - initiation au golf
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