91280 Saint-pierre-du-perray
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 251209172608

Assistante administrative de gestion de copropriétés

Ma recherche

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

Formations

06/2021 : Bac +2 a PiGIER
BTS Assistante de direction

Expériences professionnelles

02/2014 - 01/2016 :

Assistante Administrative de gestion de copropriétés chez Gexio sur Ris-orangis

Gestion d'environ 2000 logements en IDF, accueil physique et téléphonique des réclamations des
copropriétaires et locataires, gestion des demandes et traitement par e-mail, rédaction de notes de services,
ordres de service, dépannage, traitement des assemblées générales, envoi des PV.

Langues

Portugais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Piscine, Marche
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