
Gestionnaire de copropriété Sénior (H/F) - Paris
Paris, Ile-de-france  

  

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 recrutons pour le compte de notre client, une agence familiale et indépendante qui
pense au bien-être de ses collaborateurs, sur Paris 3ème et un autre sur Paris 14ème
un/e : 

Gestionnaire de copropriété Sénior (H/F) - Paris

Votre mission :

Vous aurez en charge la gestion d'un portefeuille d'environ 40 copropriétés (1800 lots)
basé principalement sur Paris 16ème . Vous ferez partie d'un trinôme (1 assistant et 1
comptable dédiés).

Vous aurez pour mission :
- La préparation et tenue des assemblées générales,
- La rédaction et la notification des PV d'assemblées générales, et mise en oeuvre des
décisions prises en assemblées générales,
- La préparation et le suivi des comptes, le pilotage des budgets la et vérification des
factures avant règlement,
- La visite des immeubles, relation avec les copropriétaires et conseils syndicaux,
- La gestion des devis et appels d'offres, le suivi et la réception des travaux,
- Le suivi des dossiers assurance/sinistres, courriers, ordres de service, demandes de
devis, circulaires...

Votre Profil :

Vous possédez de bonne capacité relationnelle vous permettant de faire le lien entre les
propriétaires et les entreprises ainsi qu'un très bon sens de l'écoute et de l'organisation.
Nous recherchons surtout une personne organisée et un très bon communiquant.

Vous justifiez impérativement de 3 années d'expérience sur un poste similaire.

A noter : Les Assemblées Générales ont généralement lieu en soirée. Des déplacements
fréquents sont à prévoir sur le périmètre de votre portefeuille d'immeubles.

Conditions d'emploi :

Contrat : CDI
Informations sur le poste :
- Rémunération entre 50-55k EUR annuelle brute fixe à négocier selon profil
- Statut Cadre
- Tickets restaurants
- Formation dès l'entrée en poste
- Vélo électrique à disposition
- Remboursement des frais de taxis pour les AG en soirée.

Lieu : Paris - 3ème arrondissement (75)

  
  Référence
23050915300

Date de publication
09/05/23

Entreprise
Harry Hope

Région
Ile-de-france

Ville
Paris

Secteur
Immobilier

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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