
Assistante gestion locative
Né(e) en 1978  ·  44880 Sautron  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 250302230205

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

Formations
06/2000 — Bac +2 — DUT Nantes
DUT GEA : Gestion des entreprises et Administration
06/1998 — Bac — Lycée Jeanne d'Arc
Bac professionnel Logistique et transport

Expériences professionnelles
02/2013 - à ce jour — Assistante gestion locative
Rédaction des contrats, traitement de texte, gestion de la relation client, suivi des travaux avec les 
propriétaires et les locataires, réalisation des diagnostics techniques obligatoires avant mise en location, 
collecte et vérification des documents et des justificatifs des locataires potentiels, accueil téléphonique, 
traitement du courrier journalier, traitement rapide des demandes émanant des locataires ou propriétaires 
bailleurs, classement, gestion des contrats de location, organisation des signatures de contrats.
06/2010 - 01/2013 — Assistante location
Accueil téléphonique & physique, enregistrement des estimations et des mandats de vente, rédaction des 
compromis de vente, rédaction des contrats de location.
02/2003 - 06/2010 — Assistante transaction
Rédaction des contrats, gestion des situations d'urgence avec calme et sang-froid, collaboration en équipe 
en communiquant, en partageant les idées et en mutualisant les efforts.

Langues
Français (maternelle)

Atouts
Gestion de la relation client, Rédaction des contrats, Traitement de texte, Gestion du temps, Communication 
efficace, Sens du service client, Persévérance face aux défis, Réactivité aux demandes

Permis
Permis B

Loisirs
Equitation / cavalière

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


