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Gestionnaire Copropriétés - CDI F/H
Description

En charge d’un portefeuille composé de 32 copropriétés mixtes (1001 Vies Habitat
+ copropriétaires privés), vous assurez une gestion compléte et polyvalente;
Gestion opérationnelle et administrative :

Gérer un portefeuille de copropriétés en toute autonomie (juridique, administratif,
technique et financier).

Préparer, organiser et tenir les assemblées générales et les conseils syndicaux,
rédiger les procés-verbaux et garantir le suivi des décisions.

Assurer le respect du reglement de copropriété et la conformité réglementaire.

Gestion des travaux, réhabilitation et projets techniques :

Porter des dossiers de réhabilitation de grande ampleur, depuis la phase
projet (diagnostics, études, montage des dossiers, préparation du vote en AG)
jusqu’a la finalisation compléte du chantier.

Assurer le suivi opérationnel du chantier en lien étroit avec le service Réhabilitation,
les équipes techniques, la proximité et les prestataires externes.

Présenter les projets et votes de travaux lors des assemblées générales, et
accompagner les copropriétaires dans la compréhension des enjeux.

Suivre le budget des travaux : estimation, arbitrage, maitrise des co(ts, prévisions
financieres.

Gérer la partie juridique, notamment les démarches obligatoires :

Demandes d’autorisation,

Vérification des conformités réglementaires.

Piloter la recherche et la sélection des prestataires (entreprises, bureaux d’études,
maitres d’oeuvre).

Informer régulierement le bailleur copropriétaire de I'évolution et des étapes clés
des travaux.

Assurer un lien constant avec la proximité et les locataires, particuliérement lors des
phases sensibles du chantier (informations, contraintes, communication, gestion
des nuisances).

Contribuer au pilotage des projets de rénovation énergétique : audits, isolation,
amélioration thermique, optimisation des équipements, suivi des performances.
Gestion budgétaire et financiere :

Elaborer et suivre les budgets annuels.

Présenter les comptes et accompagner les copropriétaires dans la compréhension
des charges et des travaux.

Assurer la conduite, les procédures judiciaires et dossiers contentieux

Rencontrer les prestataires pour évaluer, optimiser leur performance et renégocier
les contrats.

Qualifications

. Expérience confirmée : 6 ans minimum en gestion de copropriété, avec une
pratique de la gestion de chantiers.

. Formation Bac+3 en Immobilier, droit immobilier ou équivalent.
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Maitrise du cadre juridigue des copropriétés, connaissances avérées en
comptabilité et en gestion immobiliere.
. Compréhension des procédures de gestion des sinistres.

. Solides capacités d’analyse, d’organisation et de pilotage de projets complexes.

. Qualités relationnelles, diplomatie, sens du service et aptitude a travailler en
transversalité.
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