
https://latribunelibre.com/emploi/gestionnaire-de-copropriete-f-h-62

Gestionnaire de copropriété F/H
Description

VOLUNTAE, cabinet de recrutement spécialisé sur les métiers comptables,
immobiliers et financiers en cabinet comme en entreprise, accompagne aujourd’hui
un administrateur de biens situé à proximité de la gare Saint-Lazare (8ème
arrondissement de Paris).

Nous recherchons un Gestionnaire de copropriété H/F. 

Vos missions :
——————–
En tant que gestionnaire de copropriété, vous prenez en charge en autonomie un
portefeuille d’immeubles situé à Paris ou en petite couronne, dans un esprit de
qualité, de rigueur et de proximité.

À ce titre, vos principales responsabilités seront les suivantes :

-Préparer, convoquer et animer les assemblées générales.
-Assurer la mise en œuvre et le suivi des décisions votées.
-Gérer les relations avec les copropriétaires, les conseils syndicaux et les différents
prestataires.
-Élaborer et suivre les budgets de copropriété en lien avec le service comptable
dédié.
-Superviser les travaux : demandes de devis, ordres de service, appels d’offres,
suivi des chantiers.
-Prendre en charge la gestion des sinistres en coordination avec les assurances et
les experts.
-Suivre les dossiers contentieux en collaboration avec avocats et huissiers.
-Encadrer l’assistant(e) de copropriété rattaché(e) à votre portefeuille.

Logiciel utilisé : GERCOP

Informations sur le poste :
—————————————
Type de contrat : CDI
Localisation : Paris 8ème (Saint-Lazare) 

Rémunération : 45–55 k€ brut fixe annuel.

Qualifications

Issu(e) d’une formation Bac+3 minimum en droit, gestion ou professions
immobilières, vous disposez d’une expérience d’au moins 5 ans en tant que
gestionnaire de copropriété. 

Vous maîtrisez l’animation d’assemblées générales et savez instaurer une relation
de confiance avec les copropriétaires.

Organisme employeur
VOLUNTAE

Type de poste
Temps plein

Secteur
CONSEIL POUR LES AFFAIRES
ET AUTRES CONSEILS DE
GESTION

Lieu du poste
75108, PARIS 08, PARIS, France

Date de publication
26 décembre 2025 à 10:03

Valide jusqu’au
23.01.2026
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Autonome, fiable et doté(e) d’un réel sens des responsabilités, vous souhaitez vous
inscrire dans la durée au sein d’une structure solide et engagée.

« Voluntae, votre réussite est notre volonté »
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