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1 à 3 ans d'expérience
Réf : 911241006

Assistante de gestion locative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Bâtiment.

Formations

2009 : 
licence ressources humaines et relations sociales conservatoire national des arts et métiers de mantes la jolie et
de paris

Expériences professionnelles

/ à ce jour :
Assistant / Assistante de gestion locative en immobilier
foncia boucles de seine administrateur de biens depuis mi sept. 09 assistante de gestion locative foncia pascal
meulan (78). véronique steiner, directrice d'agence. juil. 09 mi sept. 09 assistante de gestion locative foncia idv
verneuil (78). raphaël steward, directeur d'agence.

/ à ce jour :
Responsable d'agence en gestion locative
juil. 06 janv.07 hôtesse standardiste / assistante commerciale locative et de gestion locative foncia pascal
meulan (78). véronique steiner, directrice d'agence.

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

-	Bureautique : Word, Excel, Powerpoint, Outlook, Internet, Sphinx, GECOP, Thetrawin. 
-	Gestion locative : réaliser une enquête de solvabilité, rédiger les congés, prendre RDV auprès des experts pour
les états des lieux et les dossiers de diagnostic technique, saisir les locaux vacants, rédiger les baux et  avenants, 
missionner les fournisseurs pour les ordres de service, suivre les dossiers de sinistre, remplir les attestations de
loyer, faire un compte-rendu auprès du DGL / Principal de Gestion Locative.
-	Recrutement : sourcing, examiner un dossier, gérer un entretien téléphonique, conduire un entretien d'embauche,
correction de test psychotechnique (Gordon).
-	Accueil / secrétariat : renseigner, transmettre les messages, orienter, conseiller, travailler avec des partenaires.
-	Communication : organiser un évènement, travailler en équipe, encadrer une équipe, sensibiliser, déléguer des
tâches.

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

