
Comptable copropriété / Gestionnaire
54790 Mancelles  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2608311730

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

Formations
08/2011 — Bac +3 — CCI de METZ
Licence Professionnelle Chargé de gestion patrimoniale immobilière Major de promotion
08/2010 — Bac +2 — IUT de METZ
DUT Techniques de commercialisation
12/2008 — Bac — Lycée Louis Bertrand de BRIEY
Baccalauréat Scientifique Mention Bien
12/2005 — Collège Maurice Barrès - JOEUF
Brevet national des collèges

Expériences professionnelles
09/2011 - à ce jour — Gestionnaire copropriétés
Préparation et tenue des assemblées générales, maîtrise de la gestion financière d'immeubles, 
établissement des budgets prévisionnels et suivi budgétaire, gestion des fournisseurs et règlements des 
factures, appels de fonds, élaboration des décomptes annuels de charges, relances des impayés, suivi des 
dossiers sinistres, relation clients/prestataires.
09/2010 - 08/2011 — Assistante syndic (alternance)
Appui à la gestion des copropriétés, aide à la préparation des assemblées générales, suivi administratif des 
dossiers, contact client.
09/2008 - 08/2010 — Assistante clientèle (alternance)
Accueil physique et téléphonique des clients, prise de rendez �vous, ouverture de comptes, gestion des mails 
et des appels.

Langues
Français (maternelle), Anglais (notions)

Atouts
Gestion administrative et financière, Animation d’AG, Suivi des sinistres et impayés, Crypto, Pack Office, 
Organisation et relation client

Loisirs
Voyages, Tennis

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


