
Gestionnaire de copropriété
Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2611081844

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
06/2011 — Bac +2 — Centre de formation Lasalle
BTS Professions Immobilières Métiers de l’immobilier
06/2008 — Bac — Lycée Camille Claudel
Baccalauréat littéraire Option anglais

Expériences professionnelles
11/2023 - 12/2023 — Gestionnaire de copropriété
Assurer la gestion et l'optimisation d'un portefeuille de copropriétés sur les plans administratif, juridique, 
comptable, financier et technique. Représentation des syndicats des copropriétaires. Préparation et tenue 
des Assemblées Générales et réunion de Conseils Syndicaux. Gestion des travaux et suivi auprès des 
fournisseurs.
09/2023 - 11/2023 — Formatrice
Enseignement en cours de BTS 1ère et 2ème année. Classe de BTS Assistante de gestion PME, Classes 
de Commerciaux BTS NDRC et MCO.
06/2022 - 09/2023 — Conseillère en formation
Recrutement des stagiaires, développement du portefeuille entreprises partenaires, rédaction des contrats 
d’apprentissage, relations entreprises et formateurs.
10/2018 - 06/2023 — Commerciale location transaction
Prospection de terrain, estimation de biens, rédaction de mandats, publicités, saisies logiciel et sites 
commerciaux, visites, négociations, réalisation et traitement des devis et ordres de services, gestion et suivi 
de travaux, rédaction de constat d’état des lieux, réalisation de vente.
06/2018 - 09/2018 — Assistante commerciale
Accueil physique et téléphonique. Réalisation des visites de logements. Commercialisation. Réalisation de 
constat d’état des lieux. Traitement des ordres de services aux fournisseurs, gestion et suivi des devis. 
Gestion administrative et commerciale.
01/2018 - 03/2018 — Gestionnaire de sites
Gestion technique d’un groupement d’immeuble et de ses logements. Réalisation de constats d’état des 
lieux, gestion techniques suite Etat des lieux. Management des gardiens d’immeuble et suivi de leurs 
prestations. Contrôles périodiques des fournisseurs, réception de travaux.
12/2011 - 09/2017 — Gestionnaire location
Gestion d’un portefeuille de logements. Intermédiaire privilégié entre propriétaires et locataires. Gestion 
technique, administrative, commerciale et comptable. Gestion des travaux (devis, ordres de services) et 
contentieux (relances, relation avec les partenaires), réalisation de tableau de suivi.
09/2009 - 06/2011 — Conseillère commerciale
Contrat de professionnalisation (BTS professions immobilières) Location de logement, accueil physique et 
téléphonique, participation aux commissions d’attribution des logements, réalisation de constat d’état des 
lieux, mailings et prospection de terrain. Gestion des comptes débiteurs, suivi de la réhabilitation de 
logement et de la relocation. Suivi des dossiers contentieux et relation avec les partenaires sociaux (CAF, 
MSA, CCAS…).

Atouts



Adaptabilité, Autonomie, Empathie, Aisance relationnelle, Droit immobilier, Gestion immobilière, Négociation, 
Syndic de copropriété, Assemblée générale de copropriété, Conduite de travaux, Enseignement, Gestion 
des stagiaires, Prospection foncière, Accueil client, Visites de biens, Commercialisation, État des lieux, 
Gestion des commandes fournisseurs, Gestion administrative, Gestion commerciale, Gestion technique, 
Gestion de groupe, Gestion de portefeuille de biens, Gestion locative, Contentieux, Anglais

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


