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Assistant(e) Promotion Immobiliere F/H

Description

Rejoignez I'équipe d’ETPO IMMOBILIER !

Nous recrutons un(e) Assistant(e) Administratif(ve) et Technique pour notre bureau
de Nanterre. Vous étes organisé(e), polyvalent(e) et avez le sens du détail ? Cette
opportunité est faite pour vous !

Vous assisterez le promoteur immobilier dans toutes les étapes des projets (de la

prospection a la livraison). Poste polyvalent et intéressant, offrant des missions
diversifiées et stimulantes.

Assistance Administrative :

o Accueil physique et téléphonique

o Organisation et gestion des agendas

o Classement et archivage des documents

o Coordination des réunions et des rendez-vous.

o} Participer a I'élaboration et a la mise en ceuvre des stratégies de
commercialisation.

Assistance Technique :
o Assister a la préparation des dossiers de lancement des programmes.
o Suivre 'avancement des projets en collaboration avec les chefs de projets.

o] Assurer le suivi des commandes, contrats, marchés des fournisseurs,
prestataires et entreprises.

o Aider a la préparation et au suivi des appels d’offres.

o

Participer a la mise en place des outils de suivi et de reporting.
o Mise a jour et suivi des tableaux de bord

o Aider a la préparation et a I'organisation des événements de promotion des
programmes immobiliers.

ETPO IMMOBILIER

Organisme employeur
ETPO IMMOBILIER

Type de poste
Temps plein

Secteur
PROMOTION IMMOBILIERE DE
LOGEMENTS

Lieu du poste
92050, NANTERRE, NANTERRE,
France

Date de publication
26 ao(t 2024 a 21:02

Valide jusqu’au
25.09.2024
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Qualifications

Profil recherché :

(o]

(o]

Expérience de minimum 2 ans dans un poste similaire, idéalement dans le
secteur de la promotion immobiliere ou de la construction

Maitrise des outils bureautiques (Word, Excel, PowerPoint).

Excellentes capacités organisationnelles et de gestion des priorités.

Bonnes compétences en communication et relation client.

Autonomie, rigueur et esprit d'initiative.
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