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

Formations
12/2023 — Bac +3 — UPEC
Licence administration de biens, mention Activités Juridiques Mention Assez Bien
Bac — Lycée Eugène Delacroix
Baccalauréat Sciences Économiques
Bac +2 — Lycée Jean Lurçat
BTS Professions Immobilières

Expériences professionnelles
10/2024 - à ce jour — Chargé de mutations copropriété
Suivi administratif et financier des ventes en copropriété, établissement des documents obligatoires, suivi 
des successions, formalités administratives auprès des héritiers, expropriations.
07/2022 - 12/2023 — Assistante de copropriété
Gestion administrative des assemblées générales, communication avec les copropriétaires, gestion des 
demandes et des litiges, réalisation des états datés, élaboration du budget prévisionnel, comptabilisation des 
charges, suivi des créances, gestion technique des sinistres et contrats d'entretien.
04/2022 - 06/2022 — Assistante Gestionnaire Locatif
Suivi de l’encaissement des loyers, relances pour impayés, représentation du bailleur lors des rendez-vous 
sinistres.
11/2021 - 12/2021 — Assistante Gestionnaire Locatif
Entretien des biens, élaboration et suivi du budget annuel, commandes de devis.

Langues
Français (maternelle), Anglais (courant)

Atouts
Esprit d’analyse, Gestion des priorités, Relationnel avec des Avocats, Notaires et compagnies d’Assurances, 
Maîtrise du droit immobilier, Maîtrise du Pack Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint), Suivi budgétaire et 
traitement comptable, Relation client et coordination avec partenaires externes, Gestion administrative et 
juridique

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


