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Gestionnaire back et middle office – SCPI F/H
Description

Rattaché(e) au Directeur commercial et au fund manager, au sein d’une équipe, vos
missions sont les suivantes : 

Vous serez garant(e) du bon déroulement et de l’exécution des opérations
d’investissements des clients, déjà associés ou non, des fonds gérés
Vous coordonnerez les contrôles de toutes les informations clients des mandats
d’achat/vente, souscription/retrait (connaissance clients, pièces justificatives…) et
de la conformité de tout dossier d’achat/vente directe et indirecte des produits (SCI,
SCPI, OPPCI ou Club Deals),
Vous préparerez les Comités d’Acceptations Clients et vous contrôlerez la
trésorerie pour toutes les opérations d’investissement,
Vous assurerez la pré centralisation et contrôlerez les bulletins de souscription des
produits et la documentation y afférente – les transmettre aux interlocuteurs et/ou
prestataires adéquats,
Vous serez responsable des données clients dans le CRM selon les règles et
processus définis,
Vous calculerez les plus-values (uniquement pour des requêtes en vue d’une vente
potentielle) à la demande de clients,
Vous gérerez la relation avec le Service Opérations Investisseurs notamment sur
des sujets liés aux activités transverses (distribution, fiscalité, régularisation de
revenus bloqués/rejetés…) ou aux AG (quorum, formulaire de vote…) pour tous les
produits gérés (SCPI, OPPCI, SCI, Club Deals). 

Qualifications

De formation à minima Bac+3/5 en immobilier ou commerce, vous avez au moins 5
ans d’expérience sur un poste en middle & back office au sein d’une société de
gestion de fonds d’investissements immobiliers. Pack Office, Anglais professionnel.
Certification AMF demandé.

Organisme employeur
ALENTA

Type de poste
Temps plein

Secteur
CONSEIL POUR LES AFFAIRES
ET AUTRES CONSEILS DE
GESTION

Lieu du poste
75115, PARIS 15, PARIS, France

Date de publication
4 mars 2026 à 20:03

Valide jusqu’au
03.04.2026
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