Sabrina SIMONNET

Domaine Eden Roc

699 Avenue Antoine Péglion
06190 Roquebrune Cap Martin
& 06.63.84.86.30 sabrina.simonnet@icloud.com

42 ANS-PERMIS B

COMPETENCES

Professionnelle de I'immobilier depuis 20 ans

e  Gestion de la relation client

e  Personne de con

fiance, Esprit d’équipe, Souci du détail

e Logiciels ICS-ARKIANE-KRIER-GERCOP -POWIMO-SEITRA

e  Microsoft Office
e [talien, Anglais

(niveau professionnel)

PARCOURS PROFESSIONNEL

04/2022-ACTUEL : GESTIONNAIRE SYNDIC

04/2018-04/2022 :

07/2009- 03/2018 :

02/2003-07/20009 :

10/1998 — 05/2001

FORMATION

2000
1998

CLV Immobilier a Cogolin

=  Tenue des conseils syndicaux, assemblées générales, budgets prévisionnels de 40 copropriétés
=  Gestion des sinistres, suivi des chantiers, coordination des prestataires

=  Recouvrement des charges et des impayés

SECRETAIRE COMPTABLE GESTION LOCATIVE & SYNDIC
Caroli Real Estate Monaco
=  Tenue et gestion de la comptabilité du Syndic : saisie et contréle des factures, paiements des
fournisseurs, réglements copropriétaires, suivi et gestion des comptes comptables copropriétaires,
rapprochements bancaires, appels de fonds, convocations assemblées.
=  Gestion comptable de 100 lots : quittances ; encaissements locataires ; révisions loyers ; réglements
fournisseurs, reglements propriétaires ; rapprochements bancaires, classement.

SECRETAIRE GESTION

Royal Agency Menton / Stéphane Plaza Immobilier

= Encaissements des loyers

= \Visites, états des lieux d’entrée/sortie des locataires

= Analyse des dossiers des futurs locataires

= Préparation des contrats de location, vérification des plaintes clients rapidement et
méticuleusement

= Location saisonniere

SECRETAIRE POLYVALENTE

Menton Immo a Menton

= Accueil clientéle + standard téléphonique
= Tenue des litiges contentieux

= Suivi et relance des impayés

=  Reglements des fournisseurs

: ASSISTANTE GESTION

Sud Rivages a Menton, Agence FNAIM

=  Taches administratives, gestion du service client
=  Phoning

=  Réalisation de I'agencement de la vitrine

Niveau BTS en Alternance « action commerciale » au Lycée Saint Vincent de Paul a NICE

Baccalauréat Sciences Techniques Tertiaires (S.T.T) option « actions & communications commerciales »
au Lycée saint Joseph a ROQUEBRUNE CAP MARTIN



