
 COMPTABLE COPROPRIÉTÉ (H/F) 

MISSION 

Vous travaillez en étroite collaboration avec le gestionnaire de copropriété et 
veillez, avec lui, à la rentabilité du portefeuille. 
Vous êtes en contact régulier avec les copropriétaires pour rendre transparente 
la comptabilité de la copropriété. 
Vous accomplissez toutes les tâches d'une gestion comptable d'un portefeuille 
de copropriété à savoir : 

• Préparation des appels de fonds trimestriels
• Encaissement des règlements
• Relance des impayés
• Règlement des fournisseurs
• Clôture des comptes annuels des immeubles gérés pour préparation des

convocations d’AG selon le planning arrêté par le principal de
copropriété

• Gestion du financement des dossiers travaux
• Saisie des nouvelles copropriétés sur le logiciel et solde des sortantes
• Contrôle de l’ensemble de la comptabilité mandant.

Profil 

Vous bénéficiez d’une formation comptable et maîtrisez un logiciel métier. 
Une expérience en comptabilité générale société est appréciée. 

Vous êtes organisé(e) et particulièrement rigoureux(se). 

Intéressé(e) ? N'hésitez pas à postuler à cette annonce ou envoyez-moi 
votre CV par mail à l'adresse suivante : servicerh@intoo-habitat.com


