
Assistante de copropriété
94510 La Queue-en-Brie  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2304241609

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

Formations
12/2003 — Bac +2
Première année de BTS Assistante de Gestion PME / PMI
12/2002 — Bac
Baccalauréat série Sciences Médico-sociales

Expériences professionnelles
10/2021 - 12/2021 — Assistante de copropriété
09/2018 - 10/2021 — Assistante de copropriété
01/2016 - 08/2018 — Assistante de copropriété
04/2011 - 12/2015 — Assistante de copropriété
06/2008 - 04/2011 — Assistante de copropriété
03/2003 - 05/2008 — Assistante de copropriété

Atouts
Gestion du téléphone et accueil de la clientèle, 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 Procès-verbaux, Gestion des ordres de services, des devis, 
Suivi des dossiers sinistres, travaux, Exécution des décisions prises aux Assemblées Générales, 
Établissement des CDD dans le cadre des congés des gardiens et employés d’immeubles, Participation aux 
Assemblées Générales, Word, Excel, Internet

Loisirs
Cinéma, Théâtre, Voyages, Cuisine

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


