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Fiche de poste 

 

CDI 
     

La SAEM de MAISONS- LAFFITTE recherche, dans le cadre d’une augmentation d’activité, d’un(e) 

collaborateur (trice),  
 

Chargé(e)(e) de Gestion locative. 
 

Notre société gère 400 logements sociaux repartis en dix programmes sur la commune de Maisons-

Laffitte. 
 

Profil  

 

Bac +2 ou BTS Gestion Professions Immobilières – Gestion locative 

Sens commercial. Esprit de synthèse. Rigoureux et organisé 
 

Description de la mission 

 

Assurer la gestion administrative et relationnelle avec les locataires. 

Gestion des demandes d’interventions locataires et suivie des ordres de services 

Quittancement 

Notions comptables permettant la saisie des règlements 

Rédaction et suivi des processus de relance d’impayés. 

Récolte et suivi des demandes d’interventions 

Secrétariat 

Rédaction de compte rendu  

Gestion des enquêtes (SLS) 

Etat des lieux 
 

Expérience  

 

2 ans au sein d’une activité similaire auprès d’une SEM, d’une agence immobilière ou d’un 

administrateur de biens 
 

Logiciels  

 

Suite Office 

HOMER (souhaité) 
 

Rémunération 

 

Classification E3 – 27 K€ Brut sur 13 Mois 

Convention collective des professions immobilières 

Poste basé à Maisons-Laffitte 

 

Contact 

Envoyer CV + Lettre  

frederic.thuillier@maisonslaffitte.fr 
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