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GESTIONNAIRE DE COPROPRIETES, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2014 / GESTIONNAIRE DE COPROPRIETES
Agences Immobilières Montpellier
préparation des conseils syndicaux et assemblées générales, convocation 
et tenue des réunions, rédaction des procès verbaux 
mises en œuvre des décisions prises, suivi et contrôle des dossiers 
travaux, réception de travaux, demandes d'interventions 
accueil des clients, traitement et gestion des appels téléphoniques, 
gestion, traitement et rédaction de courriers 
classement et archivage de dossiers et documents

janv. 2008 / oct. 2014 ASSISTANTE JURIDIQUE
Cabinet d'Avocats Montpellier
traitement et suivi des contentieux clients, des délais de procédure, 
communication régulière avec les parties concernées 
classement et archivage des dossiers judiciaires 
rédaction des plaidoiries, recherche de jurisprudence, rédaction de 
contrats et documents juridiques 
gestion des ouvertures et suivi des dossiers de procédure judicaire, 
gestion du calendrier procédural 
gestion des devis, de la facturation et des impayés 
organisation des rendez­vous, accueil des clients, accueil téléphonique 
exploitation des informations, gestion, traitement et rédaction de 
courriers

nov. 1986 / sept. 2008 AGENT DE VOYAGES
Agences de voyages Sète
réservation et organisation de voyages (spécialisée dans les voyages de 
noces et de groupes) 
gestion des demandes de renseignements, des plaintes des clients 
collaboration avec les fournisseurs de voyages, négociation de tarifs 
préférentiels et offres spéciales pour les clients 
formation des nouveaux agents de voyages sur les procédures et les 
outils de réservation 
gestion de la billetterie aérienne 
gestion des tâches administratives courantes

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2012 / juin 2013 BTS Assistante de Direction ­ BAC+2
Ecole des Avocats ­ Montpellier

sept. 1984 / juil. 1986 Ecole PIGIER ­ Sète

/ Diplôme Assistante Juridique

COMPETENCES

Microsoft office, Informatique
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Espagnol

Français

CENTRES D'INTERETS

Plongée sous­marine, équitation, travaux manuels, petits bricolages, randonnées
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