Né le 01/01/1996

94210 Saint-maur-des-fossés
3 a 5 ans d'expérience

Réf : 2501050009

Assistante de copropriété

Ma recherche

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

Formations

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

Expériences professionnelles

11/2021 a ce jour :
Assistante de direction

11/2020 - 11/2021 :

Assistante de copropriété chez Brillance Net sur Saint-maur-des-fossés (94)

Gestion des plannings d'interventions. Organisation des réunions et rédaction des comptes rendus. Suivi des
dossiers clients et contrats. Elaboration des devis et factures. Accueil physique et téléphonique des clients.

11/2018 - 09/2020 :

Assistante de copropriété chez Rs Gestion sur Saint-maur-des-fossés (94)

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 controle des factures.

09/2016 - 10/2018 :

Assistante de copropriété chez Cabinet Girard sur Saint-maur-des-fossés (94)

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'a
résolution.
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