
Gestionnaire de Copropriétés (H/F) - Toulouse
Toulouse, Occitanie  

  

Harry Hope, cabinet de recrutement accompagne candidats et entreprises dans leurs
recherches des meilleures opportunités en France et à l'international. Afin de mieux
répondre à vos enjeux, tous nos consultants sont spécialisés par secteur d'activité et
zone géographique.

Nous recherchons pour notre client, société d'administration de bien Toulousaine, un(e) :

Gestionnaire de Copropriétés (H/F) - Toulouse

Votre mission :

Sous la direction du responsable de service, vous aurez la responsabilité d'une
quarantaine de copropriétés essentiellement à Toulouse
Vous serez épaulé que d'un service comptable, d'un service Technique ainsi que de
juriste dédiés à l'administration de bien.

Vous aurez pour mission d'assurer la gestion des mandats de copropriété sur la plan
administratif, juridique et technique, et notamment :

- La préparation, les convocations et la tenue des assemblées générales et des conseil
syndicaux,
- La mise en application des décision prises en assemblées générales et conseils
syndicaux,
- La rédaction des procès-verbaux d'assemblées générales,
- L'élaboration et le suivi des budgets,
- Le suivi des dossiers procédures,
- Le suivi des dossiers assurances, et tous sinistres,
- La maintenance technique des immeubles et le suivi des travaux,
- Le contrôle et la codification des factures.
- Les relations clients, fournisseurs, architectes et experts

Votre Profil :

Une expérience de 2 ans à un poste de gestionnaire, de solides compétences juridiques,
ainsi qu'une aisance rédactionnelle, et relationnelle, constituent des prérequis
indispensables en vue d'atteindre l'objectif du cabinet : délivrer un service de qualité à
ses copropriétaires.

Conditions d'emploi :

Contrat : CDI
Lieu : Toulouse (31)

  
  Référence
23013116460

Date de publication
31/01/23

Entreprise
Harry Hope

Région
Occitanie

Ville
Toulouse

Secteur
Immobilier

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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