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64 rue Jules Viéjo - 94430 - CHENNEVIERES S/MARNE
Tél. : 06.66.12.50.37  - Célibataire  bleuv@hotmail.fr

ASSISTANTE DE  DIRECTION  POLYVALENTE
ANGLAIS  conversationnel + intermédiaire à l’écrit + ITALIEN courant

ASSISTANAT  :rattachée  à la Direction  du service, assister le Directeur ou le Président  dans la gestion  de leurs dossiers :
· Tenue d’agendas  du Directeur, du Président ou du Responsable de service.
·  Sortie et suivi des mails, réservation de billets de trains, d’hôtels, d’avions, commandes de petits déjeuners, diners et  suivi des notes de frais et factures, suivi du tableau des congés.
· Rédaction de notes internes, comptes-rendus, préparation des réunions et des séminaires.
· Organisation des missions extérieures, et des réunions, gestion  des dossiers (cv, partenariat, contacts extérieurs  du Directeur.
· Traitement des courriers reçus, édition des courriers destinés aux partenaires extérieurs.
· Mise à jour sur le site internet des informations relatives aux activités du service, distribution du courrier, tenue de divers fichiers,
· Préparation des dossiers de Conseils d’Administrations : Assiste aux réunions d’Instances dirigeantes des Institutions (CA , et AGO).
· Présentation de tableaux de bord  «graphiques », suivi d’activités, engagement de dépenses, tableaux de bilan en lien avec le budget annuel.
· Création de sociétés, Immatriculation, enregistrement, préparation  des Assemblées Générales des sociétés et filiales.
· Gestion des formalités juridiques et administratives  (RCS/Appostile de La Haye),  nécessaires à la société et à son activité, (relation  avec l’administration).
· Rappel des dates d’audiences, mise en forme d’actes juridiques, gestion et vérification de la conformité des contrats, des clauses et des procédures, mise en demeure et relances. Gestion administrative des procédures disciplinaires et injonctions.
· Exécution des Formalités et de l’ensemble des démarches administratives : Préparation de courriers et envoi au Greffe du Tribunal  : demande d’extrait K BIS au TGI, suivi des imprimés fiscaux et mise à jour de la documentation fiscale, parutions d’ Annonces légales, Mise sous côte de données de plaidoirie, et suivi de la facturation des Avocats ou Experts, tenue des registres légaux, & autres.

SECRETARIAT : 
· Accueil téléphonique et physique, filtrage des appels et transmission des messages  vers les interlocuteurs concernés,
· Frappe de courriers, rapports,  comptes-rendus, contrats,  notes internes, envoi des ordres de missions, des fax,& autres,
· Préparation des réunions et des événements organisés par les services ainsi que les réunions du Comité de Direction,
· Gestion des rendez-vous sur outlook et mise à jour de la base de données des clients de la Direction.
· Frappe de devis, factures,  suivi des travaux, relances, envoi de documentation.
· Veille permanente sur les parutions des avis de concours et d’Appels d’Offres, 
· Passation des contrats, des procédures d’Appels d’Offres, et actes notariés, suivi et déclenchement des procédures juridiques et administratives,
· Préparer les compromis de vente (modèle type), et envoi aux Notaires,
· Retrait des dossiers auprès des marchés publiques et monture des dossiers de candidatures,
· Suivre la documentation du permis de construire, plans conformes et notice descriptive contractuelle remis au Notaire, 
·  Assistanat auprès des monteurs d’opérations pour toute la procédure d’appels d’offres, dossiers de consultation des Entreprises et dossiers de Marché CCAP, envoi des attestations d’assurances aux clients,
· Suivi et mise en paiement des situations de travaux & modificatifs Acquéreurs, des notes d’honoraires, saisie des factures,

SYNDIC  & IMMOBILIER
· Assister un Principal de Copropriété, gérer ses demandes :  agenda,  mails, réception des appels téléphoniques.
· Fax, interventions sur  dépannages dans les Immeubles (fuites, plomberie, électricité, climatisation, chaudières& autres.
· Réservation de salles pour tenue des AGO, frappe de courriers, notes, Comptes-rendus, envoi des Ordres de services et fax aux Entreprises.
· Organisation des Conseils Syndicaux.
· Préparation des Ordres du jour des Assemblées Générales Ordinaires & Extraordinaires, et envoi.
· Rédaction des Procès-verbaux, et envoi. 
· Gestion des dossiers de sinistres DDE, vol, incendie, vandalisme, Bris de glace, de l’ouverture au règlement (vérification des garanties) en application de la convention Cidre, + dommages-ouvrages + contacts avec les Compagnies, Experts, Courtiers. Commandes des diagnostics techniques (plomb, amiante & autres.
· Rôle d’interface avec les gardiens, copropriétaires, locataires, CS, Entreprises,  Huissiers, Notaires, Architectes, Administrations, Promoteurs, Prestataires, envoi des questionnaires de ventes aux Notaires avec les diagnostics + dernier PVAGO & Autres……

EXPERIENCES  PROFESSIONNELLES
2009  - 1997	: Divers Cabinets de Syndics : BH  GESTION, STEIN, ETOILE GERANCE, SAGEFRANCE,
		 DENIS & Cie, GINOT, SEBIC (Filiale UFFI), MALESHERBES GESTION, en CDI
	 (fusion absorption des filiales et en CDD  (remplacement congé parental)	: Assistante Direction polyvalente Syndic

2008 - 2006	Cabinet  H. FINANCIERE	: Assistante de Copropriété Syndic

1996	: STE IMMOBILIERE DES CHEMINS DE FER		: Assistante de Direction Administrative
	: SETEC, TECHNIP Bureaux d’Etudes)		: Assistante de Direction BTP

1995-1994	: Cabinets Avocats & Expertises : FIDAL, P.D.G.B. 		: Assistante de Direction Juridique & Contentieux
		PREVOST LEPECK & Associés,  Expertises GALTIER, DOLMUS MIEG & Cie	: Assistante de Direction Juridique & Contentieux

1993	: LA POSTE (DG) remplacement congé maternité 		: Assistante de Direction Générale

1992 - 1991	: MUTUELLES DU MANS, GAN, WINTHERTUR		: Assistante d’Expert Assurances

1990 - 1989	: BANQUE DE L’UNION EUROPEENNE, BANQUE DE SUEZ	: Assistante de Direction Juridique
1988	  CREDIT AGRICOLE, CAISSE NATIONALE DE CREDIT AGRICOLE	: Assistante de Direction Juridique

1987 - 1986	: CIE AXA, CIE SWISSLIFE	: Assistante d’Expert Assurances
____________________________________________________________________________________________________________________________

DIPLOMES	: BAC G1  LITTERAIRE   &  BREVET PROFESSIONNEL     (+ PRATIQUE STENO.+ Magnéto AUDIO).
LOGICIELS PRATIQUES	: WORD 2003/2007/WINDOWS,   EXCEL, POWERPOINT,  OUTLOOK,  ACCESS, LOTUS NOTES, INTERNET 

CENTRES  D’INTERETS 	Voyages, photos,  lecture, cinéma, exposition, théâtre, musique  & autres.
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