_ Assistant gestion locative H/F - Nantes
REWNABSIN Nantes, Pays-de-la-loire

Cabinet de recrutement

Harry Hope, cabinet de recrutement accompagne candidats et entreprises dans leurs
recherches des meilleures opportunités en France et a l'international. Afin de mieux
répondre & vos enjeux, tous nos consultants sont spécialisés par secteur d'activité et
zone géographique. Notre client, une structure familiale et indépendante professionnelle
de l'immobilier recherche son/sa :

Assistant gestion locative H/F - Nantes

Votre mission :
Au sein d'une équipe de 3 gestionnaires, vous serez en charge des missions suivantes :

1. Traitement des nouveaux mandats de gestion
- Enregistrement des mandats et saisie dans le logiciel
- Commander les diagnostics sur avis du gestionnaire

2. Réceptions et traitement des préavis

- Informer le propriétaire

- Envoyer un nouveau mandat de gestion/location
- Fixer les prés états des lieux

- Etablir la liste de préconisation des charges

- Enregistrement des préavis

3. Traitements commercial et mise en location des biens

- Rédaction du formulaire de cautionnement et du bail ( mise en place des prélévements
et des assurances)

- Enregistrement du dossier locataire

4. Traitement comptable
- Enregistrement des chéques et factures fournisseurs
- Traitement des assurances

5. Traitement administratif

- Communication locataire

- Demande et suivi de devis travaux

- Commande travaux sur accord de gestionnaire

- Courrier locataire pour déclaration de sinistres

- Relance assureur

- Saisi facture

- Traitement et transmission des demandes locataire

6. Accueil physique et téléphonique

Votre Profil :

Vous étes dynamique, autonome et avez le sens du service et de la relation client et du
travail en équipe.

De plus, vous étes issus d'une formation en assistanat ou immobilier, vous étes organisé
et force de proposition, vous disposez d'un bon tempérament commercial
Rejoignez-nous afin de compléter notre équipe de gestionnaire locatif.

Votre candidature sera étudiée en toute discrétion !

Conditions d'emploi :

Référence
23050316100

Date de publication
03/05/23

Entreprise
Harry Hope

Région
Pays-de-la-loire

Ville
Nantes

Secteur
Immobilier

Type de contrat
- Temps plein
- CDI




Contrat : CDI
Lieu : Nantes (44)
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