
Assistante gestion locative
94260 Fresnes  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 251015094526

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

Formations
Bac — Lycée Polyvalent Jean Macé
Baccalauréat professionnel : Gestion administration
Bac +2 — Aureïs Formation
BTS Professions immobilières

Expériences professionnelles
01/2024 - 05/2025 — Assistant gestion locative
Ouverture et tri du courrier, gestion des coursiers, rédaction de courriers professionnels, accueil physique et 
téléphonique, gestion efficace du courrier de l'agence, examen des demandes de location, sélection des 
prestataires, envoi d'avis d'échéance et de quittances.
01/2020 - 07/2023 — Chargée d'attribution et réservation logement
Anticipation des besoins, priorisation des tâches, classement et archivage des dossiers, prise en charge du 
courrier entrant et sortant.

Langues
Anglais (notions)

Atouts
Empathie et écoute active, Réactivité face aux imprévus, Capacité à travailler avec divers publics, Aisance 
relationnelle, Organisation rigoureuse

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


