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ASSISTANT de COPROPRIETE
EXPERIENCES PROFESSIONNELLES
(  2008

CABINET BERNHEIM – ADMINISTRATEUR DE BIENS PARIS 9ème

· Préparation des réunions avec le conseil syndical (présentation des comptes, liste des débiteurs, état des travaux, contentieux particuliers… points à inscrire à l’ordre du jour, demandes de devis…)
· Préparation des A.G. (assisté du logiciel GIMINI 9). 

· Recherche d’informations : carnet d’entretien, registre des procès verbaux, règlement de copropriété…
· Recherches juridiques (internet…)

· Accueil de la clientèle et réception des appels

(  1993-2007
« CLEMENCE » FABRICANT PRET A PORTER PARIS 11ème
· Technicien coupeur - gradeur - modéliste sur ACUMARK

· Facturation, journal des ventes et gestion des stocks informatisés (Lotus)
· Accueil de la clientèle et des fournisseurs
FORMATIONS ET DIPLOMES
(  2008 

Formation à l’I.C.H (Institut d’études économiques et juridiques appliquées à la construction et à l’habitation)
( 1990

Licence d’Administration Economique et Sociale
( 1987

D.U.T (Diplôme Universitaire Technologique) Techniques de commercialisation

( 1985

Bac G2 Comptabilité  
CENTRES D’INTERET
Ski, équitation, architecture et décoration
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