Aide comptable copropriété (H/F)

Accéder a I'annonce en ligne &'

i ® Temps plein
B 09/12/2025 & Ouvert aux personnes en situation de handicap

L'entreprise

Actual Talent, est la division spécialisée d'Actual group, 5e acteur du travail et de I'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 consultants spécialisés 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 accompagne son client, spécialisé dans I'immobilier, dans le
recrutement de son futur Aide Comptable Copropriété (H/F) pour un CDI a Paris
10éme.

B Le poste

Les missions principales seront les suivantes :
Gestion comptable et financieére :

e Vous effectuez la saisie des encaissements (cheques, virements bancaires).
e Vous saisissez les factures fournisseurs ainsi que les reglements.

e Vous assurez le classement rigoureux des factures.

Gestion administrative et relationnelle :

e Vous répondez aux courriers, emails et appels téléphoniques.

e Vous assurez l'interface administrative courante au sein de I'agence.

3 Le profil recherché

Vous possédez une expérience significative (1 an requis) sur un poste d'aide comptable
copropriété et vous connaissez le domaine de I'administration de biens. Vous

maitrisez impérativement les outils bureautiques (Word, Excel).
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Vous disposez d'une réelle capacité a organiser et coordonner les taches administratives inhérentes
a la gestion de copropriété. Votre rigueur et votre précision sont indispensables

pour garantir la fiabilité de la saisie des données, tout comme votre maftrise des outils

informatiques courants.

Au quotidien, vous étes autonome et rigoureux(se) dans la tenue de vos dossiers tout en sachant
faire preuve d'une bonne gestion du stress. Doté(e) d'un bon relationnel, vous aimez
travailler en équipe et participer activement a la vie du cabinet.

Informations complémentaires :
o Ticket Restaurant de 9€.
e Mutuelle d’entreprise prise en charge a 100%.

e Prise en charge du transport quotidien.
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