
Elsa L.
91300 Massy
réf: 87970

Assistante de direction

Diplômée d'un BTS assistant de manager accompagné d'une expérience de cinq années comme assistante de
direction je suis actuellement à la recherche d'un emploi. Dans l'attente, je demeure à votre entière disposition pour
tout autre renseignement complémentaire, Cordialement Elsa LALOUM

 FORMATIONS

07/2012: Bac +2 à Lycée Parc De Vilgenis , Massy (91), France
Bts Assistant de manager

07/2009: Bac à Fustel De Coulanges, Massy (91), France
Bac STG Sciences technologies de gestion option
mercatique

 EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

01/2018 au 07/2020: Assistante De La Direction Immobilière , Paris (75)
Assistante de direction au sein d'un promoteur immobilier
j'étais en charge de son agenda, mails, appels, accueil
clients, fournisseurs, prestataires,.. Gestion des contrats
de maintenances de l immeuble, Gestion des visites des
biens pour les potentiels preneurs, - en étroite
collaboration avec les agences immobilières, notaires,
syndic de copropriété pour le suivi et la gestion locative, -
Missions ponctuelles auprès de la Responsable de
chantier technique : Constitution dossiers et collecte
auprès des agences et/ ou mairie jusqu'à la signature de
baux commerciaux,... Gestion des commandes de
fournitures et consommables,

10/2013 au 11/2016: Chargée De Relations/ Assistante De Direction , Paris
(75)
En étroite collaboration avec la Présidente de Défi
métiers et la direction générale, mes missions étaient les
suivantes : - Voler administratif : Gestion agendas
multiples, gestion mandat d'élu, filtrer appels, gestion des
emails, rédaction de divers documents (notes, comptes-
rendus,..), notes de frais, présentations Powerpoint... -
Volet communication : Alimentation réseaux sociaux et
blog de l'élu, rédactions communiqués de presse, brèves,
editos, articles..., Participation réunions prises de notes...

 COMPETENCES

Aisance relationnelle, bon orthographe et syntaxe, connaissance du pack office,

 LOGICIELS



Internet, Office, PowerPoint, Word, Outlook, Excel

 CENTRES D'INTERETS

Musique : Piano
Sport : course à pied
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