Alizée G. - Née en 1998
94160 Saint Mande

2 ans d'expérience
Réf : 2101080927

Gestionnaire locative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans I'lmmobilier.

Formations

2020 : Bac +3 a Aix-Marseille Université sur Marseille
L1 Psychologie

2017 : Bac +2 a Lycée Le Rebours sur Paris
BTS Négociation Relation Client

2015 : Bac Pro a Lycée Le Rebours sur Paris
Baccalauréat Professionnel Gestion et Administration

Expériences professionnelles

03/2019 a ce jour:

Gestionnaire locative junior chez La Tour Immo sur Paris
Gestion clients : bailleurs, locataires et prestataires
Suivi de la gestion courante

Saisie de factures

Régularisation des charges

Gestion des sinistres

Saisie de baux et congés

Gestion des impayés

Encaissement des loyers

Ordre de service

12/2017 - 03/2019 :

Assistante de gestion locative chez Etude Conseil Immobilier sur Paris
Saisie de factures

Gestion des courriers et dossiers procédures

Envoi des quittances aux locataires

Envoi des avis d'échéance

Vérification réguliére des assurances

Encaissement des loyers

Suivi locataires et propriétaires

Ordre de service

08/2017 - 12/2017 :

Assistante de copropriété chez Etude Conseil Immobilier sur Paris
Saisie de factures

Gestion des sinistres

Gestion des courriers et dossiers procédures



Préparation et convocation aux Assemblées Générales
Rédaction des procés-verbaux d'Assemblées Générales
Suivi des budgets, relance impayés

Suivi des travaux

Ordre de service

Maitrise des principes comptables de base

Langues

Espagnol (Oral : bonnes notions / Ecrit : intermédiaire)

Logiciels

Pack Office

Atouts et compétences

Gestion clients : bailleurs, locataires et prestataires
Suivi de la gestion courante

Saisie de factures

Régularisation des charges

Gestion des sinistres

Saisie de baux et congés

Gestion des impayés

Encaissement des loyers

Ordre de service

Permis

Permis B
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