
Assistante de copropriété
Né(e) en 2003  ·  62630 Etaples  ·  0 à 1 an d'expérience  ·  Réf. 2503081820

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

Formations
05/2024 — Bac +2 — Gambetta Carnot Arras
BTS Profession immobilières
01/2022 — Bac — Lycée professionnel Saint Joseph Etaples
BAC professionnel Gestion Administration
01/2019 — Lycée professionnel Saint Joseph Etaples
Brevet des collèges

Expériences professionnelles
10/2022 - 08/2024 — Assistante de copropriété
Assister le gestionnaire de copropriété dans la gestion quotidienne des biens immobiliers, suivre les 
dossiers administratifs et juridiques, préparer les dossiers pour les assemblées générales, suivre des 
travaux et des interventions techniques, communiquer avec les copropriétaires et répondre à leurs questions.
03/2022 - 04/2022 — Stagiaire
Création de base de données, prise de mandat, prospection, assister à une réunion, création de fiche vitrine 
et d’un dossier de biens, classement de dossiers, création d’une base de données, appel entrant et sortant, 
mandat de vente sans exclusivité, mandat unique, mandat sérénité, Cadastre, visite d’un bien, pose de 
panneaux.

Langues
Français (maternelle), Anglais (notions)

Atouts
Dynamique, Organisation, Communication, Empathie

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


