FO-027-07

FICHE DE POSTE

ENTREPRISE

Nom de |’entreprise . Immoblliere de la Hardt

Adresse : 1barue poincare

Code Postal ;: 68510 Slerentz

Présentation de I’entreprise et du contexte :

Pans le cadre du développement de notre activité de gestion locative, notre agence recrute un(e) Chargé(e) de location.
[@ Les enjeux du poste

» Développer et structurer l'activité de gestion locative de I'agence

b Participer activement au développement de l'activité transaction

+ Etre un véritable relais entre les clients et 'agence

Intitulé du poste : Charge(e) de location

Ville : Sierentz Département : 63

NIVEAU SOUHAITE: [IBAC+2 WIBAC+3 WIBAC+5

FORMATION SOUHAITEE

- B3 1ourisme

- Bs Immoolier

- Bs MILWVI

- M1 VISE

Poste a pourvoiren: LIcbD [JcbDl W ALTERNANCE [ISTAGE [1JOB DATING
Date du contrat/stage: Du..../....[....... Au..../ oo ] .

Dans le cas d’un CDI : a partirdu ..../ .../ cceeeees

Ecole Supérieure de Commerce des 3 frontiéres ® 10, rue de Village Neuf ® 68300 Saint-Louis

03.89.69.37.26 ® hello@esc-3frontieres.fr ¢ www.esc-3frontieres.fr
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FICHE DE POSTE

COMMENT POSTULER ?

|:| Déposez votre candidature en ligne depuis le site internet de I’entreprise a I’adresse suivante :

Postulez par mail en envoyant votre candidature 8 Mme / M. Lino MARK

a I’adresse email suivante : lino@immo-hardt.com

V] se présenter en entreprise avec CV et lettre de motivation

PROFIL DE POSTE

Profil recherché (formations antérieures, centres d’intérét) :

Formation Bac +3 / Bac +4

¢ Connaissances de base en droit immobilier

¢ Maitrise des outils bureautiques (Word, Excel, Outlook)

e Sens de l'organisation, rigueur et autonomie

¢ Excellent relationnel et capacité a gérer plusieurs interlocuteurs
locataires, propriétaires, artisans, notaires...)

Qualités professionnelles :

Expérience recherchée (stages, job d’été, autres) :

Alternance

Missions proposées (exposer de facon claire les missions principales du poste) :

- Preparation des mandats, baux, actes de cautionnement et annexes reglementaires
- Organisation des visites, constitution des dossiers et rédaction des baux

- Réalisation des états des lieux

* Prise de mandats et estimations locatives

» Gestion des sinistres et suivi des travaux

- Développement du service de gestion locative

7 Accuell & vie de I'agence :

- Accueil physique et téléphonique des clients

> Gestion des appels, mails et courriers

- Planification et organisation des rendez-vous et visites

Permis obligatoire: [ ]Oui [ |Non Langue(s) : [ ]Anglais [ ]Allemand
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🎯 Les enjeux du poste
• Développer et structurer l’activité de gestion locative de l’agence
• Participer activement au développement de l’activité transaction
• Être un véritable relais entre les clients et l’agence
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• Connaissances de base en droit immobilier
• Maîtrise des outils bureautiques (Word, Excel, Outlook)
• Sens de l’organisation, rigueur et autonomie
• Excellent relationnel et capacité à gérer plusieurs interlocuteurs
(locataires, propriétaires, artisans, notaires…)
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• Suivi administratif des dossiers locataires et propriétaires
• Préparation des mandats, baux, actes de cautionnement et annexes réglementaires
• Organisation des visites, constitution des dossiers et rédaction des baux
• Réalisation des états des lieux
• Prise de mandats et estimations locatives
• Gestion des sinistres et suivi des travaux
• Développement du service de gestion locative
👉 Accueil & vie de l’agence :
• Accueil physique et téléphonique des clients
• Gestion des appels, mails et courriers
• Planification et organisation des rendez-vous et visites
• Participation à la mise en ligne des annonces (rédaction, photos, mises à jour)
• Renseignement et accompagnement des clients et prospects



