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LogiRep

Groupe PolyLoagis



 
Important Groupe immobilier en Ile-de-France recherche pour l’une de ses agences situées en Région Parisienne :

Un (e) Assistant (e) Administratif (ve)

Poste basé à Nanterre (92) – déménagement prévu sur Sarcelles (95) -

  CDD jusqu’au 30 septembre 2011
Mission : Assistance des deux Responsables de la Gestion du Patrimoine avec mise en application dans le quotidien, des directives données par les deux Responsables de la Gestion du Patrimoine : saisie des Ordres de Services,  frappe courriers, téléphone, classement, secrétariat classique.
Profil : Autonomie – Grande rigueur – Discrétion – sens de l’organisation – réactivité – Polyvalence & respect de la confidentialité.

Maitrise des outils informatiques.

Merci d’adresser votre candidature sous la référence AA  – lettre de motivation, cv et prétentions à LOGIREP – D.R.H. – 127 rue Gambetta – 92150 Suresnes ou par Mail drh@logirep.fr
