
Assistante de gestion locative
75013 Paris  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 250210191252

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

Formations
07/2007 — Bac — Lycée Auguste Rodin
Baccalauréat littéraire

Expériences professionnelles
01/2021 - à ce jour — Assistante de gestion locative
Traiter les préavis des locataires sortants, rédiger les ordres de services travaux/sinistres, effectuer la 
gestion courante des dossiers locataires, gestion du planning des états des lieux, saisie des baux, rédaction 
des courriers, codifier les factures comptables fournisseurs, répondre aux sollicitations des locataires.
01/2016 - 12/2016 — Assistante régulatrice de flux
Aider à la fermeture des portes des trains du RER A et B et de la ligne 13 du Métro, gérer la montée et la 
descente des clients dans les trains et métros, renseigner et orienter les clients en situation normale et trafic 
perturbé.
03/2013 - 02/2015 — Serveuse
Ouverture et fermeture, réception de la marchandise, entretien du restaurant, service, encaissement et 
tenue de la caisse.
08/2007 - 09/2012 — Gardienne d'immeuble
Gestion des réclamations, encaissement des loyers, surveillance technique et maintenance (vérification du 
patrimoine, des équipements et des organes de sécurité).

Langues
Anglais (moyen), Espagnol (notions)

Atouts
Gestion de la relation client, Gestion des plaintes des locataires, Connaissances en gestion de travaux, Droit 
immobilier, Techniques de médiation, Gestion locative, Informatique PACK OFFICE, Force de proposition, 
Autonomie, Dynamique, Esprit d'équipe, Rigueur

Loisirs
Trekking/Randonnée (Egypte, Croatie, Maghreb, Espagne, Guadeloupe, ...), Lecture, Cuisine, Ouverte à tout 
genre d'écriture et découvrir les saveurs culinaires du monde.

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


