
Chargée De Gestion Locative/assistante 
Copropriété
33140 Villenave d’Ornon  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2404121542

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Nouvelle-Aquitaine
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Immobilier

Formations
2024 — Bac +5 — IMSI - Ecole de l’immobilier
Master Management des services immobiliers spécialité Aménagement et promotion immobilière
2019 — Bac +3 — Upec sénart
Licence métiers de l’immobilier et de l’éco construction
2018 — Bac +2 — Lycee Robert Doisneau
Bts professions immobilières
2016 — Bac +2 — Lycée Voillaume
Bts services informatiques aux organisations
2015 — Bac Pro — Lycée Georges brassens
Bac systèmes électronique et numériques

Expériences professionnelles
2023 - 2022 — Chargée travaux réhabilitation sav en alternance
2022 - 2023 — Responsable construction en alternance
Définition des grandes phases des chantiers
Garant du respect des délais ainsi que de la qualité visée (livraisons, dates intermédiaires…)
Gérer les demandes de travaux supplémentaires
2021 - 2022 — Assistante SAV
Clarification du problème auprès du conducteur travaux concerné, du client
Contact auprès des clients ou agences pour le suivi des interventions
La rédaction des compte-rendus de réunions de transferts DOE
2020 - 2021 — Assistante copropriété
La préparation des convocations d'assemblée générale
La demande et le suivi des devis
Le traitement et le suivi des ordres de services aux entreprises
La gestion des sinistres
La rédaction de courriers, comptes rendus et de notes
2018 - 2019 — Chargée de gestion locative enalternance

Langues
Français (bilingue)

Compétences
Chargée de gestion locative/Assistante copropriété
Chargée travaux réhabilitation sav
Responsable construction
Assistante SAV
Assistante copropriété



Atouts
A l’écoute
Créative
Curieuse
Capacité à travailler en équipe
Rigoureuse et organisé

Logiciels
Pack Office, AutoCAD

Loisirs
Lecture
Cinéma
Sport

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


