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Assistant de Copropriétés F/H
Description

 Le contexte du recrutement : 

Notre client est à la recherche d’un Assistant de Copropriétés H/F pour rejoindre
leur équipe dynamique à Nantes. C’est une occasion unique de faire partie d’une
entreprise familiale bien ancrée et respectée dans la région. Vous aurez
l’opportunité de travailler avec diverses copropriétés réparties dans Nantes et ses
environs, offrant ainsi un défi constant et une variété de tâches.

Vos missions : 

En tant qu’Assistant de Copropriétés H/F, vous jouerez un rôle essentiel en
soutenant les opérations quotidiennes de l’entreprise. Vos missions seront les
suivantes : 

Préparation des ordres du jour pour les Assemblées Générales
Notification des procès-verbaux
Assistance dans la gestion des dossiers travaux aux côtés du gestionnaire
(suivi et réception des travaux commandés, etc.)
Assistance dans la gestion des dossiers d’assurances (déclaration, gestion
des travaux, etc.)
Assistance dans la préparation et le suivi des dossiers contentieux
Accueil physique et téléphonique
Gestion du courrier

Qualifications

En ce qui vous concerne ?

Disposant d’une première expérience en tant qu’assistant(e) de copropriétés, vous
maîtrisez les outils bureautiques.
Vous êtes doté(e) d’une véritable aisance relation tout en sachant allier souplesse
et fermeté.
Alors n’hésitez plus et postulez !

Avez-vous déjà pensé à devenir consultant(e) en recrutement ?

Deux fois Great Place to Work, Walters People a reçu 5 étoiles dans le classement
des Meilleurs Cabinets de Recrutement du journal Les Echos (catégories: Travail
Temporaire et Managers et Spécialistes).

Nous avons de nombreuses opportunités à pourvoir dans nos équipes, n’hésitez
plus, rejoignez-nous https://www.walterspeople.fr/nous-rejoindre.html

Organisme employeur
Walters People France

Type de poste
Temps plein

Secteur
ACTIVITÉS DES MARCHANDS DE
BIENS IMMOBILIERS

Lieu du poste
France

Salaire de base
28000 € - Salaire de base
32000 €

Date de publication
25 octobre 2024 à 15:02

Valide jusqu’au
24.11.2024
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