Né le 02/10/1987

83700 Saint Raphael

5 a 10 ans d'expérience
Réf : 1406031113

Assistante syndic & gestion locative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région PACA, dans le Batiment.

Formations

2014 :
(1 jour) formation fnaim assistante en copropriété sa mission et I'organisation de I'assemblée générale

2009 :
bts professions immobiliéres en alternance

2006 :
baccalauréat sttacc avec mention (actions communications commerciales)

2002 :
brevet des colleges

Expériences professionnelles

10/2010 - 06/2014 :

Assistant / Assistante de gestion locative en immobilier

assistante syndic/assistante gestion locative la société regie immobilia grenoble [ gestion des appels
téléphoniques, accueil des clients et secrétariat courant syndic location [1 préparation des convocations et
proces verbaux [] préparation et envoi des appels de fonds [1 gestion des contentieux [ participation la gestion
des sinistres [1 envoi des ordres de services aux entreprises et gestion des stocks (badges, émetteurs...) [
collaboration avec le gestionnaire 1 préparation des mandats de gestion et saisie des nouveaux propriétaires [
rédaction des baux [ connaissance de fonctionnement sur les régularisations des charges / facturations tom [
réactivité sur les dépannages ordres services / demande devis [ traitement des congés locataires

2010:

Chargé / Chargée de gestion locative en immobilier

intendante d'une résidence étudiante de 105 logements chez le groupe ose echirolles [ visite d'appartements et
signature des baux (] réalisation d'états des lieux entrée et sortie [ encaissement des loyers / relances des
impayées [ gestion de la résidence (dégats des eaux, planning ménage...)

2007 - 2009 :

Chargé / Chargée de prospection et de développement foncier

attachée foncier / attachée commerciale chez la société france terre claix [1 etude de plu en mairie et
prospection terrains [ relevé de propriété cadastre et rencontre avec les propriétaires [ estimation de terrain et
création d'un projet de lotissement [ préparation des bons tirer pour la publicité (] vente de terrain batir et
d'appartement en vefa (tenue d'un appartement témoin) (1 organisation d'une réunion challenge constructeur

2000 - 2006 :



Castreur / Castreuse de mais
cueillette de fruits et ramassage du mais chez flacher/privat ornacieux

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

WORD, EXCEL, BASE RESIDENCE, ESTIA, ICS

Permis

Permis Permis B avec véhicule

Centres d'intéréts

Randonnées pédestres, natation, ski, danses, musique, ancienne bénévole en tant qu'hotesse au FESTIVAL
BERLIOZ.
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