
ASSISTANT(E) DE COPROPRIETE H/F Ref TJOB551956 
  Île-de-france  

  

Notre client, Cabinet d'Administrateur de Biens, recherche un(e) :

ASSISTANT(E) DE COPROPRIETE H/F

ASSISTANT(E) DE COPROPRIETE H/F Ref TJOB551956

Votre Mission :

Au sein du Cabinet, vous êtes en charge de la gestion de la relation avec les locataires.

Vous intervenez directement dans le traitement des appels entrants :

analyse du problème technique et conseil des locataires.

Vous gérez la relation avec les prestataires techniques et intervenez en appui dans
l'organisation des Assemblées Générales.

Enfin, vous assurez le secrétariat classique du Cabinet.

Votre Profil :

Autonome et rigoureux(se), vous justifiez d'au moins une première expérience
idéalement au sein d'un Administrateur de Biens.

Vous connaissez l'environnement de la copropriété et êtes parfaitement à l'aise avec
l'outil informatique.

Localisation : Paris
Type de contrat : CDI
Rémunération : 26000 / 28000 €

  
  Référence
8042414090

Date de publication
24/04/08

Entreprise
Page Personnel

Région
Île-de-france

Ville

Secteur
Administration Et Juridique

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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