Audrey D. - Née en Décembre 1982
94510 La Queue-en-brie

19 ans d'expérience

Réf : 2304241609

Assistante de copropriete

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans I'lmmobilier.

Formations

2003 : Bac +2
BTS Assistante de Gestion PME / PMI

2002 : Bac +2
Baccalauréat série Sciences Médico-sociales

Expériences professionnelles

10/2021 a ce jour :
Assistante de copropriété chez Asl Immobilier sur Montevrain

2018 - 2021 :
Assistante de copropriété chez Agence De Champignol sur La Varenne

2016 - 2018 :
Assistante de copropriété chez Privilege Gestion sur Charenton Le Pont

2011 - 2015 :
Assistante de copropriété chez Gauriau & Fils sur Paris

2008 - 2011 :
Assistante de copropriété chez Tagerim sur Paris

2003 - 2008 :
Assistante de copropriété chez Desrue Immobilier sur Charenton Le Pont

Langues

Francais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Gestion du téléphone et accueil de la clientéle

Traitement et rédaction des courriers

Classement et archivage des dossiers

Préparation des dossiers de convocation aux Assemblées Générales et aux Conseils
Syndicaux

Rédaction et diffusion des Procés-verbaux

Gestion des ordres de services, des devis

Suivi des dossiers sinistres, travaux



Exécution des décisions prises aux Assemblées Générales
Etablissement des CDD dans le cadre des congés des gardiens et employés d’immeubles
Participation aux Assemblées Générales

Permis

Permis B
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