
Charlotte Bury
Domaines de compétences
Gestion du personnel:

Recrutement : création d’une équipe de dix techniciens et deux assistantes dans le cadre du
développement de la société
Formation au poste de travail
Gestion courante
Validation des paies

Gestion d'exploitation:

Organisation, coordination et communication au sein de l’équipe pour la planification des
interventions, gestion des matériaux et du stock
Management : gestion du planning des salariés, contrôle du respect des règles et consignes de
sécurité, contrôle du respect des procédures, contrôle qualité, motivation de l’équipe
Encadrement des réunions d’activité
Analyse des indicateurs de gestion

Gestion administrative:

Validation des dossiers avant envoi aux clients
Etat des factures impayées : suivi des encaissements et recouvrement
Maitrise des logiciels Immopen et AS400

Commercial:

Démarchage et fidélisation de la clientèle
Etablissement de devis, réponse aux appels d’offres

Syndic de copropriété: visite des immeubles, commandes de travaux, suivi et réception des travaux
Tenue des conseils syndicaux, préparation des assemblées générales, rédaction du projet de
résolution et du compte rendu, tenue des assemblées générales
Gestion des dossiers sinistres, enregistrement des indemnités
Etablissement des pré-états datés, états datés, enregistrement des mutations
Suivi des dossiers contentieux

Gestion, location: rédaction des mandats, visites des biens, constitution des dossiers de location,
rédaction des baux, établissement des états de lieux, gestion courante, restitution des dépôts de
garantie, redditions aux propriétaires

Expériences professionnelles
Depuis Juin 2019Congé parental

2016 à 2019 Servimo Méditerranée: assainissement, plomberie, recherche de fuite Montpellier
directrice

2006 à 2015 Cabinet Vergé: syndic de copropriété Montpellier
gestionnaire de copropriété

étés 2004-2006 Les Sables d'Or: Village club Agde
hôtesse d'accueil

Formations
2005-2006 Vente et Gestion d'Immeubles [diplômée] ICH à Montpellier

2002-2005 LLCE anglais Langue Littérature et Civilisation Etrangère [Licence] Université des lettres à
Montpellier

2002 Baccalauréat scientifique [mention assez bien] Lycée Auguste Loubatières en Agde

Contact

187 rue René Grousset
34070 Montpellier

06 23 37 94 54
burycharlotte@hotmail.fr

Atouts

Rigueur, Efficacité,
Responsabilité

Capacité d’adaptation
Sens relationnel

Centres d'intérêts

Voyage: Guyane, Chili,
Inde, Chine, Islande
Sport: escalade en

salle, handball


