93130 Noisy-le-sec
0 a 1 an d'expérience
Réf : 250228051806

Assistant en gestion de copropriété

Ma recherche

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

Formations

12/2024 : Bac +2 a Aurlom
BTS Profession Immobiliere Communication professionnelle, Gestion immobiliere, Marketing digital.

12/2022 : Bac a Lycée Olympe de Gouges

Baccalauréat Technologique Spécialité Marketing Etude de marché, Stratégie marketing, Communication
visuelle.

Expériences professionnelles

09/2024 - 12/2024 :
Agent Polyvalent chez Primark Oparinor Intérium Hellowork
Conseil et aides clients, rangement et mise en rayon. Travail en équipe, gestion de la pression et des rush.

02/2023 - 07/2024 :

Assistant en Gestion de Copropriété chez Noisy-le-sec Habitat sur Noisy-le-sec (93)

Réalisation du décompte des charges pour chaque copropriété. Collecte et saisie des factures dans le logiciel
'‘Copromatic'. Gestion des paiements des charges de copropriété, enregistrement des chéques et consignation
des données dans un tableau Excel. Accueil téléphonique et service client de qualité pour les locataires et les
propriétaires. Organisation et gestion des archives, recherche et classement des factures manquantes pour
chaque copropriété.

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Football, Voyage
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