94120 Fontenay Sous Bois
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2002261158

Assistante de copropriété

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Formations

12/2015 : Bac +5 a ESPI Paris
Master 2 Manager en Aménagement et Promotion Immobiliére

12/2013 : Bac +3 a ESPI Paris
Licence Immobiliére

12/2012 : Bac +2 a ESEJ
BTS Professions Immobilieres

12/2009 : Bac a Lycée Henri Vincenot, Louhans
Baccalauréat STG option Comptabilité

Expériences professionnelles

01/2020 - 12/2020 :

Assistante de copropriété chez Nexity Lamy

Gestion des dossiers de recouvrement des copropriétaires, incluant I'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 procés-
verbaux. Suivi des travaux et des interventions techniques.

01/2015 - 12/2019 :

Assistante de gestion immobiliére chez Monceau Assurances

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 chez Cabinet Daubourg

Gestion des dossiers de copropriété en alternance, avec un accent sur I'efficacité administrative et la
communication avec les copropriétaires.

01/2013 - 12/2014 :

Consultante junior chez Evolis Boulogne Billancourt sur Boulogne-billancourt

Réle de consultante junior en alternance, fournissant des analyses et des conseils stratégiques dans le secteur
immobilier.

01/2012 - 12/2013 :
Conseillere en location chez Century 21 Patrimoine 17



Conseillére en location dédiée, orienté service client et gestion locative.
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