_ ASSISTANT COPROPRIETE (H/F) - Valenciennes
!-l;-lrr}-' I‘I[)li'}(':. Valenciennes, Hauts-de-france

Cabinet de recrutement

Référence
24013014540

1 Date de publication
Bonjour, 30/01/24

Je suis David TUROTTE, consultant en recrutement spécialisé sur les métiers de Entreprise
l'immobilier au sein du cabinet Harry Hope. Je recrute des professionnels de ce secteur Harry Hope
dans tous les Hauts-de-France pour de nombreux clients promoteurs, bailleurs sociaux,
agences immobilieres efc. Région

] ] ] . ] Hauts-de-france
Je recherche aujourd’hui pour une agence immobiliére de Valenciennes, un(e) :
Ville
Valenciennes
ASSISTANT COPROPRIETE (H/F) - Valenciennes
Secteur
Immobilier
Votre mission :

. o . Type de contrat
En tant qu'assistant de copropriétés (H/F), vos missions seront : - Temps plein

- La bonne gestion de I'accueil physique et téléphonique col
- La préparation et I'organisation des assemblées générales

- L'envoi des convocations pour les assemblées générales

- La rédaction et la mise a jour des registres de procés-verbaux

- Le traitement des demandes d'intervention (pour les premiéres urgences)
- Le suivi administratif des déclarations de sinistres

- Le suivi de I'état d'avancement de chaque dossier

Votre Profil :

Vous possédez au moins deux ans d'expérience sur le poste d'assistante copropriétés.

Conditions d'emploi :
Salaire : selon profil (entre 24 et 32 000 euros annuel brut).

Contrat : CDI
Lieu : Valenciennes (59)
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