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Disponible sous 2 mois

DIPLOMES

Licence professionnelle :
Gestionnaire de ['Habitat Locatif et
Social, 09/2014 - 09/2015
Université de Bourgogne - Dijon (21)

DUT : Gestion des Entreprises et
Administrations, 09/2012 - 06/2014
IUT - Dijon (21)

M.A.N.AA. : Arts Appliqués, 09/2011
- 06/2012

Lycée Charles de Gaulle - Chaumont
(52

Baccalauréat : ES, 07/2011
Lycée Gaston Bachelard - Bar-sur-
Aube (10)

LANGUES

Francais

Langue maternelle

Espagnol

Opérationnel

Anglais

Intermédiaire

PROFIL

Forte de 10 années d'expérience dans Llimmobilier, dont 6 dans la
comptabilité en gérance locative, je suis une personne méthodique et
capable de gérer les priorités. Rigoureuse et pointilleuse, je suis désormais
en quéte de nouveaux challenges et souhaite rejoindre une organisation a
laquelle je pourrais apporter mon dynamisme.

EXPERIENCE

Comptable en gérance locative, 03/2018 - Actuel
_ I 1oyes (10) - CDI
Traitement et indexation du courier quotidien et mails entrants
e  Quittancement des locataires
e  FEtablissement des arrétés de compte des locataires
e Compte rendu de gérance des bailleurs
e Régularisation des charges locatives
e FEtablissement d'aide a la déclaration des revenus fonciers (IRPP)
e Saisie et paiement des factures fournisseurs
e (ontrole et paiement des primes d'assurances
e Encaissement des réglements des clients

Gestionnaire Junior, 08/2015 - 03/2018
- Dijon (21) - CDI

e Traitement et indexation du courier quotidien et mails entrants
e  Gérer la situation administrative des clients

e Traitement des reclamations des clients

e Gestion des préavis et rédaction des états des lieux de sortie

e Demande de devis pour travaux, suivi et réception de chantier
e  Gestion des diagnostics immobiliers

e  Suivi des impayés et pré-contentieux

e  Suivi des sinistres (dégat des eaux, incendies...)

Assistante en Gérance Locative, 09/2014 - 08/2015

I Diion (21) - Contrat de professionnalisation

Conseiller en location, 04/2014 - 06/2014
- Dijon (21) - Stage
Visites de biens immobiliers, rédaction des annonces, prospection

Animateur parade saisonnier, 07/2011 - 11/2011
Dolancourt (10) - CDD
Animatrice parade, activité en restauration et boutique souvenir

COMPETENCES
e Loyauté et discrétion e Dynamisme professionnel
e Rigueur dans le travail e Réactivité face aux demandes

e Sens de l'organisation clients





