
Assistante de copropriété et de direction
Né(e) en 1980  ·  91330 Yerres  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 250407121004

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

Formations
12/2001 — ESPI
Formation en immobilier
12/1998 — Bac — Institut St Pierre
Bac Economique et Social

Expériences professionnelles
08/2022 - à ce jour — Assistante de copropriété et de direction
Accueil physique et téléphonique du client, traitement et classement des courriers, dispatch des demandes, 
demande et suivi des interventions, élaboration des dossiers de convocation et procès-verbaux, suivi des 
votes d’Assemblées Générales, suivi des dossiers sinistres et contentieux.
01/2001 - 12/2019 — Assistante de copropriété et de direction
Gestion des relations clients, traitement des courriers, suivi des interventions, gestion des Assemblées 
Générales, interface entre clients et équipes de gestion.

Atouts
Dynamique, Autonome, Adaptation rapide, Force de proposition, Priorisation des tâches, Polyvalente, Esprit 
d’équipe

Permis
Permis B

Loisirs
Musique, Théâtre, Fitness

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


