
Assistante de copropriétés
Né(e) en 1979  ·  67300 Schiltigheim  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2608182000

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

Expériences professionnelles
12/2020 - à ce jour — Assistante de copropriétés
Préparation et envoi des Assemblées Générales et procès-verbaux, accueil physique et téléphonique, 
création et gestion des ordres de service, demande et réception des devis, mise à jour des carnets 
d’entretien des immeubles.
04/2019 - 11/2020 — Assistante de copropriétés
07/2017 - 02/2019 — Gestionnaire de copropriétés
Vérification des comptes et tenue des Assemblées Générales, réception de chantier, visites d’immeubles.
01/2016 - 07/2017 — Assistante de copropriétés
02/2014 - 10/2014 — Assistante administrative / secrétaire
01/2013 - 07/2013 — Collaboratrice
02/2009 - 11/2010 — Assistante de copropriétés
09/2008 - 01/2009 — Assistante administrative / secrétaire
03/2007 - 12/2007 — Technicienne indemnisation
02/2007 - 05/2008 — Assistante administrative / secrétaire
05/2006 - 02/2007 — Gestionnaire
Gestion des portefeuilles Auto/Iard/RC, rédaction et mise en forme de courriers, mise en place de missions 
d’expertise médicale et auto, ouverture de déclarations de sinistres, ordre de paiement de notes d’honoraire.
01/2006 - 02/2006 — Assistante administrative / secrétaire
06/2001 - 09/2005 — Assistante administrative / secrétaire

Atouts
Préparation et envoi des Assemblées Générales et procès-verbaux, Accueil physique et téléphonique, 
Création et gestion des ordres de service, Demande et réception des devis, Mise à jour des carnets 
d’entretien des immeubles, Vérification des comptes et tenue des Assemblées Générales, Réception de 
chantier, Visites d’immeubles, Gestion des portefeuilles Auto/Iard/RC, Rédaction et mise en forme de 
courriers et listings, Mise en place de missions d’expertise médicale et auto, Ouverture de déclarations de 
sinistres auto et responsabilité civile, Ordre de paiement de notes d’honoraire

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


