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Muammer BASKAYA

41 rue Albert Dhalenne

93400 Saint-Ouen

Français, né le 16 décembre 1992

Tél : 06.34.51.14.34 Email : muammerbaskaya@gmail.com
Permis B

	FORMATION


2012 : OBTENTION DU BTS PROFESSIONS IMMOBILIERES

Lycée Jean Lurçat – 75013 Paris 

2010 : OBTENTION DU BACCALAUREAT ECONOMIQUE ET SOCIAL (Spécialité Langue Vivante) 

Lycée Auguste Blanqui – 93400 Saint-Ouen

	EXPERIENCES PROFESSIONNELLES


Février à Juin 2015 : Chargé de Recouvrement Locatif – IMMOBILIERE 3F
· Traitement et suivi des procédures contentieuses
· Assurer le recouvrement des créances des locataires ; contribuer à la prévention des impayés et des expulsions

Décembre 2014 : Chargé de gestion locative – IMMOBILIERE 3F
· Traitement et enregistrement des congés

· Préparation des contrats pour les locataires entrants

Février à Septembre 2014 : Chargé d’attribution – GROUPE VALOPHIS

· Constitution et analyse des dossiers attributions externes

· Entretien physique et téléphonique 

· Suivi des dossiers après passage en commission

Décembre 2013 à Janvier 2014 : Chargé de logement et de relations locataires – AB-HABITAT

· Etude des demandes de mutation des locataires

· Traitements des réclamations de locataires (accueil physique et téléphonique)

· Traitements de la gestion courante (attestation d’assurance, courriers divers, dossier caf, etc)

Janvier à Juillet 2013 : Opérateur de fabrication – HONEYWELL SECAN

Octobre 2011 à Février 2012 : Assistant gestion locative – BCR ASSET MANAGEMENT

· Traitements des réclamations de locataires (accueil physique et téléphonique)

· Traitement gestion courante (attestation d’assurance, révision de loyers, attestations divers, traitement des congés, relance loyers impayés)
· Analyse et présentation en commission des dossiers de demandes de logements

Mai à Juillet 2011 : Assistant syndic de copropriété – ISAMBERT ARAGO GESTION

· Gestion courante d’un syndic de copropriété (demande de devis auprès des prestataires, enregistrement et répartition des factures)
· Préparation et tenue des assemblées générales

Octobre 2010 à Avril 2011 : Assistant commercial – GUY HOQUET 

· Prospection (téléphonique, physique, mailing)

· Estimation de biens et prises de mandats

· Commercialisation (mise en ligne sur internet : guyhoquet.fr, seloger.com, etc)

· Visites des biens avec des acquéreurs potentiels…

· Rédaction de compromis de vente

	INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES


LANGUES

· Anglais et Espagnol : Bon niveau

· Turc : Bilingue

INFORMATIQUE 

· Pack Office, Seiitra, Prem’, Immoware, Ulis
CENTRES D’INTERET

· Passionné de sports : Football et Natation 
