Fiche De Poste
ASSISTANT(E) D’ACCUEIL SYNDIC DE COPROPRIETES

www.rhello.fr

Description de I’entreprise :

RHELLO Cabinet de Conseil en Recrutement et chasseur de talents pour nos clients ! Nous cherchons
actuellement un/une Assistant(e) d’Accueil pour un Cabinet de Syndic de Copropriétés nigois
indépendant, a taille humaine et dynamique.

Description du poste a pourvoir :

En collaboration avec le dirigeant et les collaborateurs, vous occupez un poste clé et stratégique au
sein du cabinet car vous étes au coeur de I’'ensemble des informations entrantes.

Vous serez en charge dela :

* Tenue du standard téléphonique et enregistrement des appels dans le logiciel de gestion,

e Accueil physigue et réception des copropriétaires,

* Réception et tri du courrier,

e Rédaction de mails et de courriers, et enregistrement des actions dans le logiciel (GIMINI),

* Répartition des messages aux personnes concernées, et prises de Rdyv,

* Envoi des ordres de missions aupres des entreprises de travaux,

e Saisie des cheques,

e Commande fournitures pour les copropriétés et le cabinet (plaques de boites aux lettres,
consommables...).

A savoir que I'accueil est ouvert au public uniquement le matin.

Premier interlocuteur(trice) des clients propriétaires, vous leur apportez écoute et service en
fonction de leur demande.

Vous rejoignez un cabinet qui préne I’évolution de carriere en interne !

Description du profil :

Plus qu’une expérience confirmée en Syndic de Copropriétés, nous cherchons une personnalité
dynamique, avenante, ayant un go(t prononcé pour le contact humain. Diplomé(e) ou autodidacte,
vous maitrisez les bases du secrétariat (standard, accueil, rédactions de mails, prise de rendez-vous
et organisation).

Votre expérience dans I'lmmobilier et plus particulierement en Cabinet de Syndic est évidemment un
atout dans I'appréhension du poste d’Assistant(e) d’Accueil.

Rémunération et informations complémentaires sur le poste :

Poste a pourvoir en CDI a Nice (06). RéEmunération comprise entre 1600 et 1800€ net / mois sur 13
mois pour 35h hebdomadaire. Tickets restaurants, mutuelle.
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