https://latribunelibre.com/emploi/gestionnaire-de-coproprietes-futur-responsable-dagence-f-h

Gestionnaire de copropriétés - futur responsable
d’agence F/H

Description

Rattaché(e) directement a la direction, vous assurez la gestion compléte d’'un
portefeuille de copropriétés (20 immeubles 500 lots), en lien avec les conseils
syndicaux, les prestataires et les équipes internes.

Vos principales responsabilités :

Préparer, convoquer et tenir les Assemblées Générales et Conseils Syndicaux.
Rédiger les ordres du jour et proces-verbaux.

Assurer la mise en ceuvre des décisions votées en AG.

Suivre les dossiers d’assurance, sinistres et contentieux.

Gérer les appels d'offres, contrats d’entretien et travaux.

Effectuer les visites d'immeubles et le suivi des chantiers.

Maintenir une relation de confiance avec les copropriétaires et les partenaires.

Qualifications

De formation Immobiliere ou Juridique, Bac+3 a 5, vous avez au moins 2 ans
d’expérience en gestion de copropriétés et au moins 6 mois en tenue d’AG
Connaissance de la législation en copropriété et de la gestion technique des
immeubles. Excellentes compétences rédactionnelles et relationnelles.
Organisation, rigueur et autonomie. Sens du service client et diplomatie. Capacité a
gérer les priorités et a travailler en équipe. Vous voulez évoluer vite sur un poste a
responsabilité et encadrer a moyen termes une équipe, ce poste est fait pour vous.

ALENTA

Organisme employeur
ALENTA

Type de poste
Temps plein

Secteur
CONSEIL POUR LES AFFAIRES
ET AUTRES CONSEILS DE
GESTION

Lieu du poste
93063, ROMAINVILLE,
ROMAINVILLE, France

Date de publication
14 octobre 2025 a 21:08

Valide jusqu’au
13.11.2025
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