92340 Bourg La Reine
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2501031956

Assistante copropriété

Ma recherche

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

Formations

01/2024 : Bac a NextFormation
Titre professionnel Assistante Ressources humaines

06/2009 : Bac a Lycée Les Feuillants
Baccalauréat général Série Economique et Social

Expériences professionnelles

08/2024 - 12/2024 :

Chargée de recrutement (Stage) chez Temporis sur Bourg La Reine

Sourcer les candidats via la base de données et réseaux sociaux et sites de recrutement. Effectuer les
entretiens de pré-qualifications. Organiser et participer aux entretiens pour les managers ou en autonomie. Suivi
des procédures et mise a jour des candidatures.

02/2019 - 06/2020 :

Assistante copropriété (CDI) chez Cabinet Degueldre sur Paris (75)

Mission principale: Assister le gestionnaire de copropriété dans la gestion d'un portefeuille de 50 immeubles
pour 2300 lots. Gestion du courrier, mails et téléphone et accueil de la clientéle. Préparation des assemblées
générales (rédaction et diffusion des convocations et procés-verbaux d'assemblées). Gestion des contrats
fournisseurs. Rédaction et diffusion des comptes-rendus des conseils syndicaux. Gestion des badges et accés.
Gestion des sinistres (ouverture et suivi des dossiers expertises).

01/2018 - 11/2018 :
Assistante copropriété (CDD) chez Cabinet Yves De Fontenay sur Paris (75)
Mission principale: Assister le gestionnaire de copropriété dans la gestion d'un portefeuille de 40 immeubles.

10/2016 - 01/2018 :
Assistante copropriété (CDI) chez Cabinet Dodim sur Paris (75)
Mission principale: Assister le gestionnaire de copropriété dans la gestion d'un portefeuille de 30 immeubles.

04/2015 - 10/2016 :
Assistante copropriété (CDD) chez Foncia sur Issy Les Moulineaux
Mission principale: Assister la gestionnaire de copropriété dans la gestion d'un portefeuille de 35 immeubles.

02/2013 - 04/2015 :
Hotesse de caisse (CDI) chez Bricorama sur Boulogne Billancourt



09/2012 - 04/2015 :
Hétesse d'accueil (CDI) chez Phone Régie sur Puteaux

09/2011 - 08/2012 :
Vendeuse en prét-a-porter (CDD) chez Camaieu sur Issy Les Moulineaux

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Centres d'intéréts

Lecture, Ecriture, Sciences humaines, Journaling, Développement personnel, Aromathérapie
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