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LogiRep

Groupe PolyLoagis



Important groupe immobilier situé en Ile de France recherche un :

ASSISTANT (E) GESTION ADMINISTRATIVE ET COMPTABLE
Poste basé à Sarcelles (95)
Sous l’autorité du Responsable de la Gestion Administrative et Comptable, vous assurez, en agence, toutes les opérations de gestion administrative liées à la location, de l’encaissement des loyers (chèques ou mandats) à la clôture du compte locataire.  Traite le supplément loyer, le retour des questionnaires « enquêtes sociales », les litiges relatifs aux régularisations d’eau et ceux concernant le quittancement des locataires, établit les O.D. à la demande du personnel de l’agence départementale sous visa du Chef d’Agence, prépare le remboursement de diverses régularisations de charges, des dépôts de garantie au locataire, saisit les notes de frais par immeuble, enregistre les congés des locataires, saisit les ordres de services et les factures. Des notions de comptabilité sont nécessaires. Poste ouvert à des TH.
(  BAC + 2 ou expérience équivalente dans le logement social.
(  Esprit d’équipe 
(  Pratique WORD EXCEL

Merci d’adresser votre candidature (lettre de motivation, CV, et prétentions)  en précisant la référence AGAC à LOGIREP – 127 rue Gambetta – 92150 SURESNES ou par mail : drh@logirep.fr
