
Assistante de copropriété
Né(e) en 1996  ·  94210 Saint-Maur-des-Fossés  ·  3 à 5 ans d'expérience  ·  Réf. 2501050009

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
06/2015 — Bac — Lycée professionnel Antoine de Saint Exupéry
Baccalauréat et Brevet d'études professionnelles en Gestion Administration

Expériences professionnelles
11/2021 - à ce jour — Assistante de direction
11/2020 - 11/2021 — Assistante de copropriété
Gestion des plannings d’interventions. Organisation des réunions et rédaction des comptes rendus. Suivi 
des dossiers clients et contrats. Élaboration des devis et factures. Accueil physique et téléphonique des 
clients.
11/2018 - 09/2020 — Assistante de copropriété
Assistance au gestionnaire dans l’organisation des assemblées générales et rédaction des comptes rendus. 
Accueil et gestion des demandes des copropriétaires. Suivi des interventions techniques et coordination des 
prestataires. Gestion administrative des dossiers de copropriété. Planification et suivi des plannings des 
prestataires. Vérification des devis et contrôle des factures.
09/2016 - 10/2018 — Assistante de copropriété
Organisation et coordination des calendriers pour les réunions des conseils syndicaux et des assemblées 
générales. Accueil et réception des copropriétaires. Préparation et suivi des avis de convocation des pour les 
réunions des assemblées générales, ainsi que la rédaction des comptes rendus. Gestion des dossiers 
administratifs : demande de devis, suivi des ordres de mission, traitement du courriers. Gestion des incidents 
et coordination des interventions des prestataires pour les copropriétés. Suivi des dossiers de sinistre 
jusqu’à résolution.

Atouts
Maîtrise des outils bureautiques, Logiciels de gestion immobilière GERCOP, Connaissance des bases en 
droit de la copropriété, Sens de l’organisation, Rigueur, Qualités relationnelles, Sens du service client, 
Gestion des priorités, Adaptation aux urgences, Excellentes compétences rédactionnelles

Permis
Permis B

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


