Née en 1972

83500 La Seyne-sur-mer
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2110291050

Assistante syndic/polyvalente

Ma recherche

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

Formations

Bac +2
BTS Secrétariat option Secrétaire de Direction

Bac
BAC Professionnel Comptabilité

Expériences professionnelles

01/2011 - 12/2013 :

Assistante Syndic chez Sa D'him Proletazur sur Toulon (83)

Gestion d'un portefeuille de 44 copropriétés, accueil clients, gestion du courrier, rédaction des convocations et
proces-verbaux d'Assemblées Générales, gestion des interventions/réparations, demandes et acceptations des
devis, visites copropriétés.

01/1999 - 12/2007 :

Chargée de Clientéle Syndic chez Cabinet Jomel sur Bandol (83)

Gestion d'un portefeuille de 50 copropriétés, accueil clients, gestion du courrier, rédaction des convocations et
proces-verbaux d'Assemblées Générales, gestion des interventions/réparations, arrétés de comptes,
responsable du service d'urgences 24h/24.

01/1998 - 12/1999 :

Secrétaire Médicale/Réceptionniste chez Clinique Saint Martin sur Ollioules (83)

Accueil patients, gestion des entrées/sorties des patients, rédaction des comptes-rendus des Psychiatres,
gestion des affaires personnelles des patients, gestion du courrier, prises de rendez-vous.

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Juge de Twirling Baton, Bénévole RESTOS DU CCEUR
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