Assistant de copropriété (H/F)

75009 Paris  Accéder a l'annonce en ligne &

i ® Temps plein
B Des que possible & Ouvert aux personnes en situation de handicap
€ 35000/ Heure

L'entreprise

Actual Talent, est la division spécialisée d’Actual group, 5eme acteur du travail et de 'emploi en France a
la vision résolument humaniste. Nous déployons avec nos clients les solutions d'acquisition

et d’évaluation de Talents qui construisent aujourd’hui et demain, la performance de leur

organisation.

Depuis plus de 20 ans, nos consultant(e)s spécialisé(e) s au sein de nos 13 bureaux en France
accompagnent les entreprises dans la recherche de cadres, experts et profils qualifiés en
intérim, CDI, CDD ou prestation de services.

Notre équipe spécialisée en Immobilier accompagne son client, un syndic de copropriété basé a Paris,
dans le recrutement de son futur Assistant copropriété F/H en CDI.

B Le poste

En binbme avec un gestionnaire, vous prenez en charge la gestion administrative d'un portefeuille
composé de 50 immeubles.

Vos missions seront les suivantes :

- Traitement quotidien des appels téléphoniques et mails.

- Demande de devis et passage d'ordres de service concernant la gestion courante et la préparation des
assemblées générales.- Gestion de I'organisation des assemblées générales.

- Gestion des sinistres.

3 Le profil recherché

Vous justifiez d'une premiere expérience réussie sur un poste d'Assistant de copropriété H/F. La
connaissance du logiciel Altaix est un plus.

ACTUAL TALENT PARIS IMMOBILIER
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