
Assistante de copropriété
31400 Toulouse  ·  3 à 5 ans d'expérience  ·  Réf. 260118140120

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

Formations
12/2016 — Bac +5 — ISSEP KSAR SAID
Master en Sciences de l’Éducation
12/2014 — Bac +3 — ISSEP KSAR SAID
Licence STAPS
12/2011
Baccalauréat - Filière Sport

Expériences professionnelles
08/2022 - 08/2023 — Assistante de copropriété
Préparation et envoi des convocations, rédaction des PV d’AG, suivi administratif et technique des dossiers, 
gestion des appels téléphoniques et des courriers, traitement et suivi et des demandes des copropriétaires, 
suivi des sinistres et des dossiers d’assurance, relance des fournisseurs et gestion des devis, préparation 
des budgets prévisionnels.
10/2021 - 07/2022 — Assistante administrative
Mise à jour des sites, déclaration annuelle, contrôle des effectifs, gestion des courriers, contrôle des factures.
08/2021 - 09/2021 — Assistante administrative / d’accueil
Accueil et orientation visiteurs, clients et fournisseurs, prise de notes et planification de RDV, gestion 
courriers et colis.
09/2019 - 09/2021 — Directrice centre de loisirs
Chargé de recrutement, gestion des plannings et des absences, gestion financière, management des 
équipes, pilotage des projets.
09/2017 - 09/2019 — Éducatrice sportive
Organisation des activités sportives, planning des participants, planification des séances et des objectifs, 
réalisation des bilans.
Animatrice sportive
Gestion des enfants, gestion des projets, planification des séances et des thèmes.

Langues
Français (maternelle), Anglais (courant), Arabe (maternelle)

Atouts
Maitrise du Pack Office, Aisance avec EXCEL, Octime : gestion salaires et présences, Coordination et 
communication, Leadership, Esprit d’équipe, Organisation, Travail en autonomie

Loisirs
Lecture (psychologie), Activités associatives

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


