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33290 Le Pian Medoc

4 ans d'expérience

Réf : 903250926

Gestion et promotion immobiliere

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Aquitaine, dans I'Immaobilier.

Formations

2002 : baccalaureat stt action communication administrative + 2002/2004 : bts professions immobilieres a la
chambre de commerce de bordeaux

Expériences professionnelles

2009

Novembre 2008 a Janvier 2009 Assistante de copropriété Cabinet ABP (Administrateur de Biens privé)
*Préparation des convocations aux assemblées générales et diffusion des proces verbaux *Réception des
immeubles (monuments historiques ou secteurs sauvegardés) sur I'ensemble de la France *Appels de loyers /
indexation de loyers / régularisation charges locatives *Encaissements de loyers / gestion des impayés et des
contentieux locataires *Vente de lots en copropriété

2008

Mai 2005 a Octobre 2008 Assistante Technique, puis Expert Technique (gestion de 4000 lots) AKERYS
(Promoteur et Administrateur de Biens) a BORDEAUX «Constater les dégradations sur les parties privatives
*Réaliser les états des lieux entrant et sortant *Réaliser des Diagnostiques de Performance Energétique <Vérifier
les travaux et leur conformité avec les devis *Participer aux réunions d'expertise de I'Assurance Dommage
Ouvrage *Procéder aux relevés des travaux locatifs et a leur chiffrage <Faire intervenir les sociétés d'origine
lies a la construction des immeubles *Prospection des entreprises intervenant pour le groupe *Gérer des
travaux de réfection suite au départ des locataires

2004

Juill./Ao0t 2004 Secrétaire Administrative SAS CFA ATLANTIQUE (Promoteur Immobilier) 8 MERIGNAC
*Accueil téléphonique et accueil sur site *Gestion courrier entrant et sortant *Frappe de comptes-rendus

Langues

- Anglais courant parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Word, Excel, Access, Outlook, Internet, Login Gérance/Syndic, Altaix, ICS, LOGIN (Expert)

Permis
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