FICHE DE POSTE 


	OFFRE

	Intitulé du poste
	Chargé de relations locataires

	Numéro de l’offre
	612

	Date de fin de validité 
	09/12/2022	

	EMPLOYEUR

	Raison sociale de l’employeur  
	GEIQ - GTM

	POSTE

	Type de contrat
	CDD – 1 mois renouvelable en guise de période d’essai – puis contrat de 12 mois

	Volume horaire mensuel
	Temps plein

	Horaires et jours travaillés
	Du lundi au vendredi

	Date d’embauche
	Dès que possible

	Lieu de travail et accès 
	Paris 19

	Salaire mensuel brut et avantages
	SMIC

	Missions 
	· Planifier les interventions des travaux auprès des locataires 
· Assurer la bonne entente entre les locataires et les sous-traitants 
· Répondre aux réclamations des locataires
· Effectuer des visites à domicile pour vérifier l'exécution des travaux
· Participer aux éventuelles réunions de chantier pour informer des 
situations récurrentes non résolues
· Saisie et mise à jour de tableaux Excel


	Processus de recrutement 
	Info co + entretien

	PROFIL DU CANDIDAT

	Diplôme / Qualification
	Idéalement bac à Bac + 2  domaine sociale ou administratif

	Pré-requis
	Sens du relationnel Empathie
Rigueur Organisation
Maitrise de la bureautique


	Critère d’éligibilité spécifique 
	QPV Prioritairement 
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