
Assistante de copropriété
94120 FONTENAY SOUS BOIS  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2002261158

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2015 — Bac +5 — ESPI Paris
Master 2 Manager en Aménagement et Promotion Immobilière
12/2013 — Bac +3 — ESPI Paris
Licence Immobilière
12/2012 — Bac +2 — ESEJ
BTS Professions Immobilières
12/2009 — Bac — Lycée Henri Vincenot, Louhans
Baccalauréat STG option Comptabilité

Expériences professionnelles
01/2020 - 12/2020 — Assistante de copropriété
Gestion des dossiers de recouvrement des copropriétaires, incluant l’envoi de relances et la proposition 
d’échéanciers adaptés. Administration des dossiers d’assurance des immeubles et des chantiers, ainsi que 
gestion des sinistres. Préparation des convocations d’assemblées générales et au traitement des procès-
verbaux. Suivi des travaux et des interventions techniques.
01/2015 - 12/2019 — Assistante de gestion immobilière
Gestion quotidienne des biens. Recherche des locataires, état des lieux, gestion des sinistres et des 
dossiers d’assurance, suivi des travaux et des interventions techniques.
01/2014 - 12/2015 — Assistante de copropriété junior
Gestion des dossiers de copropriété en alternance, avec un accent sur l’efficacité administrative et la 
communication avec les copropriétaires.
01/2013 - 12/2014 — Consultante junior
Rôle de consultante junior en alternance, fournissant des analyses et des conseils stratégiques dans le 
secteur immobilier.
01/2012 - 12/2013 — Conseillère en location
Conseillère en location dédiée, orienté service client et gestion locative.

Atouts
Gestion de copropriété, Gestion locative, Gestion de dossiers, Production documentaire, Autonomie, 
Rigueur, Responsabilité, Aisance relationnelle, Ecoute active

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 
sur pmebtp.com.


