
Né en 1982
75020 Paris
3 à 5 ans d'expérience
Réf : 909151021

Gestionnaire junior de syndic de copropriétés / gérance locative

Ma recherche

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

Formations

2002/2003 : BEP des Métiers de la Comptabilité et de la Gestion + 2004/2005 : Baccalauréat Professionnel des
Métiers de la Comptabilité et de la Gestion

Expériences professionnelles

Société DESRUE Immobilier , Charenton (94) Assistant de Gestion de syndics de copropriété de Juillet 2008
jusqu'à aujourd'hui -Rédaction des projets de résolutions des assemblées générales -Organisation des dates
d'assemblées générales -Suivi des sinistres -Gestion des nouveaux contrats et les contrats résiliés -Carnets
d'entretiens -Création des dossiers travaux -Mise en concurrence / Demande de devis -Demande d'interventions
-Ordre de services -Entretien clients -Saisie des courriers

Cabinet PIROJA , Paris (75) Assistant de gestion de copropriété d'Octobre 2005 jusqu' à fin juin 2008 -Appels
de fonds de chaque trimestre selon le budget prévisionnel voté. -Appels de fonds travaux -Présentation des
comptes de l'exercice comptable au membre du conseil syndical -Décomptes de charges en fin d'exercice
comptable -Rédaction des projets de résolutions des assemblées générales -Organisation des dates
d'assemblées générales -Demande d'interventions -Suivi des sinistres -Saisie des courrier

Cabinet CHARPENTIER , Paris (75) Remplacement poste d'assistant de gestion de copropriété en Septembre
2005 - Rédactions des projets de résolutions des assemblées générales - Demande d'interventions Cabinet
d'Expertise Comptable, Paris (75) Stage en Assistant comptable en Novembre 2004 - Saisie comptable - Bilan
comptable - Etats de rapprochements bancaires Agence immobilière Odyssée , Paris (75) Stage en Assistant
Comptable en Septembre 2004 - Saisie comptable des ventes / locations de logements Office Notarial Maître
Brault , Paris (75) Stage en Assistant Comptable en Mai 2004 -Saisie comptable des émoluments après
authentification des ventes de logements -Saisie comptable des honoraires de fonds de commerce Association
des médaillés militaires, Paris (75)

Stage en Assistant Comptable en Février 2003 - Saisie comptable et rapprochement bancaire Cabinet
d'expertise comptable, Paris (75) Stage en Assistant Comptable en Mai 2002 - Saisie comptable Mac Donald's,
Paris (75) Equipier Polyvalent en juillet 1999

Atouts et compétences

- Maîtrise du Pack Office.
- Internet 
- GESTEAM (logiciel d'administration de biens)
- ICS (logiciel d'administration de biens)
- CIEL PAYE 
 (Expert)

Centres d'intérêts



- Tennis, musique, voyages, cinéma 

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

