
 
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 260911155712

Assistante en gestion de copropriété

Ma recherche

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

Formations

06/2025 : Bac +3 à IMSI École d'Immobilier
Bachelor Gestion et Négociation Immobilières 

06/2023 : Bac +2 à Lycée Robert Doisneau
BTS Professions Immobilières 

06/2021 : Bac à Lycée Marcel Pagnol
STMG Mercatique 

06/2018 : à Collège Olivier de Serre
Brevet des Collèges 

Expériences professionnelles

09/2024 - 08/2025 :
Assistante en Gestion de Copropriété (alternance) chez Cabinet Dubreuil Immobilier sur Courbevoie (92)
Demandes d'intervention / ordres de service, enregistrement des suites d'assemblées générales, rédaction et
affichage de notes d'information, tri et classement de factures, gestion des appels entrants, suivi d'interventions
techniques en immeubles.

10/2022 - 10/2022 :
Assistante en Gestion de Copropriété (stage) chez Cabinet Siloge sur Viry‑châtillon (91)
Envoi des convocations, rédaction de procès‑verbaux, rédaction de courriers de mise en demeure, participation
aux assemblées générales, classification des factures.

05/2022 - 07/2022 :
Assistante en Gestion de Transaction Vente (stage) chez Laforet sur Viry‑châtillon (91)
Prospection et boitage, visites d'estimation, visites acquéreur, archivage des projets de vente dans les bases de
données, gestion de l'accueil.

11/2021 - 12/2021 :
Assistante en Gestion Locative (stage) chez Citya Patrimoine Gestion sur Corbeil‑essonne (91)
Tri des données des locataires, états des lieux de sortie, gestion des congés des locataires.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Arabe (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)



Centres d'intérêts

Lire, Écrire, Voyager
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