
 

 

À propos de Trouve ton apprentissage :  

 
 

Trouve ton apprentissage est un cabinet de recrutement et de coaching 100% dédié à l’apprentissage en 

Alsace. 

Notre objectif : mettre en relation les entreprises qui recrutent et les candidats qui recherchent. 

 

A propos de l’entreprise qui recrute : 

 

L’entreprise qui nous a confié le recrutement est une agence immobilière qui travaille sur de la transaction et 

de la gestion locative. 

 

Description du poste :  
 

L’entreprise recherche un candidat qui puisse être entièrement polyvalent et assurer la liaison entre les 

propriétaires, les locataires, les agents immobiliers, les clients  
 

Missions confiées : 
 

• Gestion administrative : Assurer le suivi des dossiers clients, préparer et organiser les documents 

nécessaires pour les transactions immobilières, et gérer la correspondance quotidienne. 

• Relation client : Accueillir et renseigner les clients à l'agence ou par téléphone, planifier les rendez-vous et 

les visites de biens. 

• Gestion locative : Aider à la gestion des biens en location, incluant la préparation des contrats de location, 

le suivi des paiements des loyers et des charges, et la gestion des éventuelles réparations ou travaux. 

• Communication et marketing : Participer à la mise en place des actions de communication et de 

marketing, notamment la mise à jour des annonces immobilières sur les différents supports et réseaux 

sociaux. 

• Suivi financier : Assister dans la gestion comptable de l'agence, incluant la préparation des factures, le 

suivi des encaissements et des paiements, et la mise à jour des tableaux de bord. 

 

Profil recherché : 
 

• Tu maîtrises les outils informatiques courants (Excel, Word, etc.). 

• Tu es autonome, dynamique, et as un bon esprit d'équipe. 

• Tu as un sens aigu de l'organisation, une grande rigueur et tu es autonome. 

• Tu possèdes d'excellentes capacités de communication et un bon relationnel. 

• Tu as une parfaite élocution et tu rédiges sans faute. 
 

Conditions : 
 

• Type de contrat : Apprentissage de 24 mois 

• Lieu : Strasbourg nord 

• Rémunération : Conformément à la réglementation en vigueur pour l'apprentissage. 

• Début du contrat : Septembre 2024 

 

 
Si ce poste t’intéresse contacte nous. 

Si ce poste ne t’intéresse pas mais que tu souhaites être aidé pour en trouver un autre, contacte nous 

aussi  

Assistant de gestion dans une agence immobilière H/F 
BTS Gestion de PME 

            06 67 48 67 38                     isabelle@trouve-ton-apprentissage.fr 

mailto:isabelle@trouve-ton-apprentissage.fr

