
Chargée d’affaires immobilier
Saint �Germain �sur �Morin  ·  3 à 5 ans d'expérience  ·  Réf. 2606231329

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
Bac
Baccalauréat – Vente PNS (Prospection, Négociation et Suivi de la clientèle)
Bac +2
BTS MCO (Management Commercial Opérationnel)
Bac +3
Bachelor - Chargé d’affaires immobilier

Expériences professionnelles
05/2024 - à ce jour — Assistante administrative
Gestion des mails, création de contrats grands comptes, marché et médical, gestion clientèle téléphonique, 
devis, bons de commande, suivi des paiements, relances, facturation, mise à jour des bases de données, 
traitement de courriers, utilisation de logiciels bureautiques (Word, Excel, Outlook).
01/2022 - 12/2023 — Assistante vente immobilière
Gestion des visites de biens haut de gamme, prospection et développement du portefeuille, obtention de 
mandats (simple ou exclusif), création de supports publicitaires, rédaction et publication d’annonces, suivi 
des dossiers jusqu’à la signature chez le notaire, visualisation de plans et étude de l’urbanisme et des 
réglementations.
01/2022 - 12/2023 — Chargé de recouvrement bailleurs sociaux
Mise en place de plans d’apurement amiable, relance des loyers impayés, mise en jeu des garanties 
(Locapass, FSL), saisie et actualisation des données informatiques (logiciel SCEPIA), préparation des 
dossiers CAF et CCAPEX.
01/2020 - 12/2022 — Gestionnaire locative
Gestion des visites de biens (maisons, appartements), encaissement des loyers, gestion des litiges, 
régularisations de charges, contact clientèle, création et suivi des dossiers, déclaration des sinistres, gestion 
administrative et juridique.

Atouts
Sens du service client, Travail en équipe et collaboration avec les partenaires, Aisance en communication 
relationnelle, Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Outlook, Gestion de dossiers administratifs, 
Facturation et suivi des paiements, Recouvrement et plans d’apurement

Permis
Permis B

Loisirs
Voyages – Italie, Espagne, Angleterre, Maroc, Turquie, République dominicaine, Portugal, Grèce, Crète, 
Tunisie, Malte, France, Sports – Musculation, Boxe

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


