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* Titulaire d'un bac + 2, vous justifiez idéalement d'une
expérience dans la gestion des charges et/ou en comptabilité.

* Rigoureux (se) et organisé(e), vous avez une bonne capacité d'analyse et d'adaptation.
* Vous avez l'esprit d'‘équipe et vous étes apprécié(e) pour votre sens relationnel.
* Maitrise des outils informatiques Word, Excel.

* Gérez les charges récupérables, effectuez les vérifications et le suivi.

* Réalisez les opérations nécessaires au controle des charges par les associations ou les locataires.
» Assurez un accuelil téléphonique et physique deux matinées par semaine.

« Effectuez les opérations comptables relatives a la gestion des copropriétés.

* Procédez au réglement des différents appels de fonds.

» Elaborez des budgets des copropriétés, assurez le suivi des comptes d'attente et facturer les
honoraires de gestion syndic.

* Intervenez sur la cloture des exercices des copropriétés et participerez a la préparation des
assemblées générales de copropriétaires et a la mise a disposition des piéces comptables.
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