
Gestionnaire de copropriété confirmé(e) (H/F)
Nancy, Grand-est  

  

Harry Hope, cabinet de recrutement, accompagne les candidats dans leurs recherches
d'opportunités sur l'ensemble du Grand-Est. Afin de mieux répondre à vos enjeux, tous
nos consultants sont spécialisés par secteur d'activité.

Nous recherchons pour le compte de notre client, agence immobilière nancéenne, un(e)
:

Gestionnaire de copropriété confirmé(e) (H/F)

Votre mission :

Au sein d'une équipe syndic, vos missions seront les suivantes :

- Gérer un portefeuille d'une trentaine de copropriétés
- Préparer et envoyer les convocations d'Assemblées Générales
- Traiter et envoyer les Procès-Verbaux des Assemblées Générales
- Assurer le suivi administratif et les décisions prises en Assemblées Générales
(interventions, demandes de devis, relances entreprises,...)
-Suivre les procédures précontentieuses et contentieuses
-Préparer les conseils syndicaux
-Avoir des bases en comptabilité (Réalisation des budgets prévisionnels Annexes,
préparer et éditer les appels de fonds, enregistrement des factures, ...)
-Assurer la relation client et les demandes d'interventions quotidiennes
-Gérer des dossiers sinistres

Votre Profil :

- Un à deux ans d'experience sur un poste similaire
- BAC 2 Immobilier
- Maîtrise du métier avec des bases juridiques, bases en Immobilier
- Culture Générale en technique du Bâtiment
- Capacité à analyser une comptabilité d'immeuble

Conditions d'emploi :

Contrat : CDI
Lieu : Nancy (54)

  
  Référence
21043013240

Date de publication
30/04/21

Entreprise
Harry Hope

Région
Grand-est

Ville
Nancy

Secteur
Immobilier

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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