
Agent gestion locative (H/F)
97232 Le Lamentin   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  Temps plein
 01/12/2021  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 3 mois  13.84 / heure  

   L'entreprise 
Secteur d'active : Services aux usagers

   Le poste 
*Gestion de l’Accueil
- Assurer l’accueil des professionnels et clients (informer, orienter vers les services ou
personnes référentes)
- Assurer l’accueil téléphonique
- Assurer la réception, la distribution et l’expédition du courrier (enregistrement dans le
chrono départ/arrivé, dispatching etc.)

*Secrétariat
- Réaliser des travaux administratifs et commerciaux en utilisant les outils bureautiques et
de communication (WORD, EXCEL, POWER POINT, INTERNET etc.)
- Encaissement des locataires (carte bleue et chèque)
- Réaliser le classement et l’archivage des documents
- Gestion des courriers : distribution ou redistribution aux personnes concernées,
transmission du courrier urgent et en recommandé à la Direction
- Petits travaux de secrétariat : courriers, notes de service, etc.
- Affiche les informations

*Demande de logement
- Enregistrement des demande de logement (réception, contrôle des pièces, saisie des
demandes, classement)
- Informer la clientèle sur les modalités d’enregistrement de leur demande sur le site SNE
- Gestion de la logistique de l’agence
- Gérer les commandes de stocks de fournitures de bureau en lien avec la Direction
- Gérer les commandes de stocks de fournitures de la cafétéria

    Le profil recherché 
- Bon relationnel- Bonne élocution / aisance orale- Capacité rédactionnelle- Rigueur- Ponctualité

ACTUAL MARTINIQUE TERTIAIRE
Immeuble Gouyer - Le Lamentin - 05 96 39 04 88 

https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/agent-gestion-locative-hf-le-lamentin-RE0111233A141538

