
Comptable (immobilier / copropriété) (H/F)
33000 Bordeaux   Accéder à l'annonce en ligne   

 CDI  Temps plein
 Dès que possible  Ouvert aux personnes en situation de handicap

 11.25 / heure  

   L'entreprise 
Actual Bordeaux Tertiaire recherche pour l'un de ses partenaires, grand acteur de l'immobilier, un(e)
Comptable de copropriété H/F pour son agence basée à Bordeaux Ornano.  

   Le poste 
Au sein d'une agence immobilière et sous la coordination du Responsable comptable, vous assurez le suivi
administratif, la tenue et la gestion de la comptabilité des différents dossiers de
copropriété. 
A ce titre vos missions principales sont les suivantes : 
- Etablir les rapprochements bancaires mensuels
- Saisir les encaissements (y compris par virement)
- Saisir les factures
- Gérer les relances et suivre les contentieux 
- Traiter et rédiger les mails et le courrier
- Réceptionner les appels entrants 
Aussi, vous serez accompagné(e) et formé(e) à réaliser les tâches suivantes : 
- Elaborer les arrêtés comptables
- Réaliser les appels de fonds budget et travaux
- Répartir les charges
- Faire les clôtures d'exercice
- Rédiger les courriers de bienvenue aux nouveaux propriétaires (en proposant un service
de gestion)

Sur votre poste, vous serez en relation avec les copropriétaires et les gestionnaires de
sinistres.

Modalités : (PROFIL JUNIOR ACCEPTE) 
- Contrat à durée indéterminée (CDI)
- Poste à pourvoir dès que possible
- Base hebdomadaire : 35h00
- Horaires : 09h30-18h00 du lundi au vendredi
- Taux horaire : 11,25€ brut 

    Le profil recherché 

ACTUAL BORDEAUX TERTIAIRE
50 Cours de Verdun - 33000 Bordeaux - 05 57 41 34 10 

https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/comptable-immobilier-copropriete-hf-bordeaux-RE0108530A138275


Issue d'une formation de niveau Bac+2 en comptabilité, type BTS, vous détenez une expérience sur un
poste comptable, idéalement dans le domaine de l'immobilier. 
Vous êtes à l'aise avec l'outil informatique et bureautique ; vous maîtrisez Excel et
appréciez la découverte de nouveaux logiciels métiers.
Vous disposez d'un excellent relationnel, et d'une belle aisance en communication et en
expression orale et écrite. 
Vous appréciez le travail en équipe et adorer les chiffres !
Vous êtes assurément une personne fiable, rigoureuse, investie et enthousiaste, c'est ce
que tout le monde dit à propos de vous !
En plus de vos compétences comptables, ce qui vous démarque des autres c'est votre
motivation et votre savoir-être.
Vous vous reconnaissez ? Alors n'hésitez plus et adressez votre candidature à votre agence
Actual Bordeaux Tertiaire !
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