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Gestion immobiliere locative

Objectifs

- gérer en bon père de famille un patrimoine immobilier

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Ile de France, dans l'Immobilier.

Formations

Mäîtrise droit

Expériences professionnelles

2007
Association des Artistes peintres, sculpteurs, graveurs, dessinateurs, architectes dite Fondation Taylor (Paris
9ème), Président Paul AMBILLE. Association fondée en 1844 par le Baron Isidore Justin TAYLOR reconnue
d'utilité publique et dont l'objet social et de venir en aide aux artistes ( Organisation de nombreux concours d'art,
galerie d'exposition au siège social, attribution de subventions…..) Poste occupé : Gestionnaire du patrimoine
immobilier et Assistante au secrétariat général Gestion du patrimoine immobilier de l'Association : détail des
fonctions Interface avec la société de gestion FODEGI : - Etude des comptes rendus de gérance, suivi des
encaissements, analyses financières, - Rénovation et entretien du parc immobilier : Montage et réalisation des
marchés de travaux ne nécessitant pas le recours à un architecte. -Etablissement des marchés : contact
entrepreneurs, étude des devis pour validation. Suivi des chantiers et organisation des réunions d'avancement
des chantiers. Réception des chantiers. - relation architecte et suivi des dossiers de ravalement - Gestion
locative : fixation des loyers (étude du marché locatif, référence clameur , caractéristique du bien …), validation
des dossiers de candidature, révision des baux, déplafonnement. - Contentieux locataires : mise en place des
procédures de recouvrement amiable. -Interface avec l'avocat de la Fondation- Maître Ordonneau : transmission
des dossiers contentieux, validation des conclusions… -Interface avec le cabinet comptable SOGECLA
CAUREX: préparation des données comptables, validation des écritures après étude des grands livres.
-Interface avec le commissaire aux comptes : Cabinet SOTEIRA - préparation et animation de la commission
des immeubles dont la réunion est mensuelle. - Compte rendu d'activité mensuel auprès du président de
l'Association. Assistante au secrétariat général : - Gestion du personnel de l'association : contrat de travail,
transmission des éléments des salaires au cabinet comptable, DUE, médecine du travail. - Gestion du siège
social : fourniture, relation avec les fournisseurs, entretien. de l'immeuble social. - Organisation matérielle des
expositions et des concours, - Relation avec les sociétaires, les artistes, le public et les différentes
administrations.

1997
SCS VIE : Société de courtage d'assurances ( Paris 8ème) Société mandatée pour la distribution de contrats
d'assurance vie principalement investis en SICAV. Filiale de la Banque SCS Alliance sise à Genève. Poste
occupé : Assistante administrative et juridique Régularisation des liens juridiques entre la société mère et sa
filiale. Cadre juridique des contrats d'assurance vie. Organisation des Conseils d'administration et assemblées
générales Suivi administratif et commercial des dossiers Assistante auprès du Directeur Général Gestion du
personnel : mise à jour des contrats, régularisation des situations contractuelles existantes.

1995



Poste initial : JURISTE Création et direction du service juridique et contentieux. Suivi, règlement amiable,
expertise, recherche de responsabilité ….. des dossiers en instance. Représentation de la Société devant les
Tribunaux ne nécessitant pas de ministère d'avocat. Travail de collaboration avec les différents avocats du
groupe pour le changement statutaire de la Société mère. Procédure de recouvrement de créances : constitution
des dossiers, relances téléphoniques et manuscrites, procédures contentieuses. Gestion du personnel : ( 11
salariés sédentaires et 15 VRP), contrats de travail, avenants, application de la nouvelle convention collective ,
procédure de licenciement, départs transactionnels, représentation devants les Conseils de Prud'homme ……
Evolution : Assistante de direction rattachée aux Président Directeur Général et Directeur Commercial Europe.
Interface avec les différents collaborateurs du groupe (prospection clientèle et suivi relation clients), tenue des
agendas de direction, organisation de réunions internes, rédaction des comptes rendus de réunion, organisation
des déplacements de la Direction, participation aux décisions directionnelles, rédaction de contrats cadres ….

Langues

- italien-anglais parlé: scolaire / écrit: notions

Permis

b
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