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MARS 2003 – JANVIER 2006 :                  ABIGEST/NEXITY Paris Gare du Nord 

CDI – Gestionnaire de Copropriété : relationnel avec la clientèle institutionnelle et de particuliers, 
la négociation et l'application des contrats avec les fournisseurs, établissement des budgets en 
collaboration avec le comptable, préparation et tenue des assemblées génèrales et des conseils 
syndicaux, rédaction des procès verbaux, suivi des contentieux (hors impayés), suivi administratif 
et comptable des décisions d'assemblée générale, suivi des sinistres, établissement des 
questionnaires syndic. 

DECEMBRE 2001 – FEVRIER 2003          Cabinet DESLANDES Vaucresson 

CDI – Assistante de copropriété : encaissements des charges, règlements des factures, préparation 
des dossiers Assemblée Générale et rédaction des Procès Verbaux, traitement des dossiers sinistres 
et ventes, dossiers travaux. 

SEPTEMBRE 1999 – OCTOBRE 2001        Saint Eloi Gestion Paris 11ème 

CDI – quittancement, encaissement des loyers, règlement des factures, établissement et règlement 
des TVA, Taxes Foncières, reddition des comptes aux propriétaires, comptabilité, visites et états 
des lieux, rédaction d’actes, facturation, réunion d’expertise, contentieux (locatif, copropriété, 
sinistre), négociation commercial (vente, location), Déclarations de Revenus, régularisation des 
charges locatives, relationnel propriétaires-locataires-copropriétés et compagnies d’assurance, 
dactylographie. 

DECEMBRE 1997-JANVIER 1998    B.N.P. - DOSI  Paris 9ème 

Remplacement poste de secrétaire 

JUIN 1997-NOVEMBRE 1997        Saint Eloi Gestion Paris 11ème 

Stagiaire 

DECEMBRE 1996   Paris Gestion Commercialisation/Kraft Jacobs Suchard   Lognes 

Agent commercial 
• Responsable de la promotion de nouveaux produits .auprès de Distributeurs. 

JUIN 1996-AOÛT 1996                    SNCF  Paris Gare du Nord 

Stagiaire 

• Responsable de l’organisation de voyages pour l’ouverture de nouvelles lignes. 
• Responsable de la réorganisation du fichier client de la gare de Fontainebleau/Avon. 

2001 : Niveau DESUP gestion d’entreprise SORBONNE PARIS 1 

1999 : DUT Carrières de l’Immobilier devenu Licence Professionnelle en 2008 (IUT 
EVRY) 

1998 : BTS Action Commerciale 

1995 : BACCALAUREAT Sciences et Technologies Tertiaire (STT) 

Anglais :  Niveau Scolaire 

Espagnol :  Niveau Scolaire 

Windows : Word, Excel. 
GESY (logiciel de gestion), AGIR 400, GERCOP Copropriété et Gérance. 

Née le 26 Avril 1977 –  
A Neuilly Sur Seine (92) 
Nationalité Française 

Expériences 

professionnelles 

Formations 

Langues 

Logiciels utilisés 


