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75019 Paris
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 712120928

Gestionnaire de copropriete

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans le Bâtiment.

Formations

2000 : 
/ baccalauréat action commerciale & communication + / préparation bts action commerciale + formation afpa
informatique & réseaux

Expériences professionnelles

/ à ce jour :
Secrétaire de syndic immobilier
d' ce jour citya teissier sabi principal de copropriété (700 lots) préparation, tenue des assemblées générales
(convocations, rédaction des pv) réunions conseils syndicaux et suivi des décisions d'assemblées générales
mises en concurrence des fournisseurs, demande de devis, gestion des dossiers sinistres tâches
administratives (accueil téléphonique des clients et des fournisseurs, secrétariat courant, classement…) réunion
et réceptions de chantiers gestion des travaux utilisation de l'outil informatique (word, excel, power point,
outlook, internet et as400 gta & sgta)

/ à ce jour :
Assistant / Assistante de gestion syndic immobilier
de foncia vieux port assistante copropriété ( lots) préparation des assemblées générales (convocations,
rédaction des pv) mises en concurrence des fournisseurs, demande de devis, gestion des dossiers sinistres
tâches administratives (accueil téléphonique des clients et des fournisseurs, secrétariat courant, classement…)
réunion et réceptions de chantiers préparation de questionnaire notaire (partie administrative) participation aux
assemblées générales et aux réunions de conseils syndicaux rendez vous sur expertise sinistres utilisation de
l'outil informatique (word, excel, power point, outlook, internet et as400 & sgta)

/ à ce jour :
Responsable régional / Responsable régionale des relations scientifiques médicales
drire direction régional de l'industrie de la recherche et de l'environnement vacataire secrétaire secrétariat
(informatique word excel power point) et téléphonique organisation de séminaire classements

Langues

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

Centres d'intérêts

Démarche en cours afin d'intégrer les cours de l'ICH en septembre 2008Férue d'informatique, d'Internet et de
nouvelles technologies
Passionnée par la décoration d'intérieur



Création en cours d'une association permettant d'organiser des événements basés sur le jeu en réseau.
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