
FAX DE RECHERCHE D’EMPLOI
Chargée de gestion locative dans l’immobilier

(Etudie toute proposition)
Mme DUPOND 1     22 ans, mariée
53 avenue Georges Dupond                 Nationalité franco-américaine
90456 DUPOND                Email: dupond@aol.com
Tél. : 06.66.66.66.66 / 01.02.03.04.05

Mes atouts : esprit d’équipe, sens du relationnel et de la rigueur, écoute et réactivité.

MES COMPETENCES

Assistante de direction : Gestionnaire de patrimoine immobilier :
 Rédiger des notes à partir de consignes  Etudier le dossier d’un prospect,

orales ou manuscrites ; intéressé par une location ;
 Elaborer le compte-rendu de réunions ;  Réaliser des locations ; 
 Réceptionner le courrier et les appels  Enregistrer informatiquement les

téléphoniques, en assurer le filtrage et données et les mouvements de
la transmission ; chaque locataire ;

 Gérer le planning du supérieur  Suivre administrativement et 
hiérarchique. financièrement le dossier de 

chaque locataire.

Langues :   Anglais : bilingue / Espagnol : niveau scolaire

Informatique :   Word, Excel, G-Walk (AS 400:logiciel immobilier), Internet

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

2000 – 2003 Agent de Gestion Locative
SCIC GESTION (Paris 75)

Décembre 1998 Réceptionniste d’Accueil
(stage) Le Relais de Massy (Paris 75)

1996 – 1997 Secrétaire de direction
   (stage) Laboratoire de radiologie (Paris 75)

FORMATION

2003 Niveau BTS des Professions Immobilières  
CEFLU    (Paris 9ème)

2000 Baccalauréat Sciences et Technologies Tertiaires
Option  Action et Communication Commerciales
Groupe Scolaire Sophie Barat    (Paris 75)

CENTRES D’INTERET

Activités sportives : danse, vélo, natation, randonnée, sports de ballon.

Activités culturelles : lecture, musées, cinéma, musique, voyages touristiques et linguistiques.


