
Gestionnaire
77185 Lognes  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2010260648

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
2009 — Bac — Lycée Evariste Galois
Baccalauréat Secrétariat
2008 — BEP — Lycée Evariste Galois
BEP Secrétariat

Expériences professionnelles
2018 - 2019 — Chargée de clientèle et gestion
Enregistrer les réclamations des locataires rédaction des baux, visite des logements, rédaction des 
quittance, et relance des loyers impayé
2017 - 2018 — Gestionnaire habitat et proximité
Enregistrer les réclamations des locataires et des partenaires, maintenance du patrimoine (environ 1500 
logements) et remise en état des logements.
Déclarations et suivi des sinistres assurances (dégâts des eaux, dommages) Suivi des logements vacants 
avec reporting Management d’une équipe de 10 gardiens Codifications des factures
2015 - 2015 — Opératrice de Saisie
Suivi Facturation, Suivi administratif des dossiers clients
2015 - 2016 — Gestionnaire
Relance et suivi des règlements clients, traitement des appels téléphonique Formation de nouveau interne,
Rédaction compte rendu de réunion, Traitement et suivi des dossiers
2010 - 2012 — Secrétaire de direction
Suivi administratif des dossiers, Gestion de l'emploi du temps du manager, Gestion du courrier entrant et 
sortant
Traitement des appels téléphoniques
2009 - 2010 — Secrétaire médicale
Accueil des patients et Constitution des dossiers administratif
Réception d’appels et émission, Rédaction compte rendu

Langues
Français (courant)

Compétences
Gestion du courrier entrant et sortant/Traitement des appels téléphoniques/Suivi Facturation, Suivi 
administratif des dossiers clients

Permis
Permis B

Loisirs



Musique/Voyages/Lecture

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 
sur pmebtp.com.


