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Localisation : Nice
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« Titulaire d'un BTS assistant de direction, BTS/IUT de gestion. () Début: decqEEEE

* Rigoureux(se) et organisé(e),vous avez une bonne capacité d'analyse et de synthése, vous étes
force de proposition, et vous étes autonome.

* Doté(e) du sens de la loyauté professionnelle.

» Qualités rédactionnelles et relationnelles requises et maitrise des outils informatiques Word,
Excel.

» Assurer la gestion de I'agenda,

* Organiser les déplacements,

* Gérer la réception des appels téléphoniques, tout en assurant le filtrage,

» Assurer I'accueil physique des visiteurs,

» Effectuer I'organisation logistique des réunions et participer a la préparation des réunions,
» Assurer la gestion du courrier et des parapheurs,

» Elaborer et tenir a jour certains tableaux de bord relatifs a I'activité de Cote d’Azur Habitat,
* Prendre en charge des missions spécifiques a la demande du Directeur.
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Placé(e) sous I'autorité du Directeur Développement
Immobilier et de 'Aménagement.




