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Réf : 712120928

Gestionnaire de copropriete

Ma recherche

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

Formations

1999/2000 : Baccalauréat Action Commerciale & Communication + 2000/2002: Préparation BTS Action
Commerciale + 2003 - 2003 : Formation AFPA Informatique & Réseaux

Expériences professionnelles

D'Avril 2007 à 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)

De Mars 2005 à Mars 2007 FONCIA VIEUX PORT - Assistante Copropriété (1700 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)

2004 à 2005 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

- Anglais Scolaire - Parlé Lu Ecrit parlé: scolaire / écrit: notions

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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