
 

 
 
 

 
 
 
A propos de nous et notre client : 

RHELLO Cabinet de Conseil en Recrutement et Chasseur de Talents pour nos clients ! 

Nous cherchons activement le ou la futur(e) COMPTABLE COPROPRIÉTÉS (H/F) pour notre client Administrateur de Biens 
Immobiliers basé à Nice.   
 
Descriptif du Poste : 

Votre but : Assurer de manière autonome la comptabilité de 2500 lots en copropriétés. 

Votre équipe : 7 collaborateurs. 
Vos missions : 

- Reprise comptable d’immeubles en copropriétés, 
- Suivi des factures à payer, 
- Suivi de la trésorerie, 
- Enregistrement des règlements copropriétaires, 
- Enregistrement des paiements factures, 
- Préparation et émission des appels de fonds trimestriels et des appels travaux, 
- Répartition des charges et établissement de budget prévisionnel,  
- Arrêtés de comptes, 
- Traitement des déclarations de créances, 
- Rédaction de courriers apportant réponses aux questions comptables, 
- Réception téléphonique de la clientèle, 
- Aide à l’établissement des taxes et vérification, 
- Classement et archivage, 
- Logiciel GIMINI. 

Les + du poste : Poste évolutif en responsabilités et en rémunération ! 
 
Profil recherché : 

De formation supérieure en Comptabilité-Gestion, vous justifiez d’une expérience minimum de 5 ans en comptabilité en 
Cabinet de Syndic de Copropriétés. Vous maitrisez déjà un logiciel de gestion lié à l’immobilier et le Pack Office. Etat 
d’esprit pour réussir dans le Cabinet : Rigueur administrative et juridique, Dynamisme, Fidélité, Stabilité, Confiance en soi, 
Aisance relationnelle, Adaptabilité et Bonne gestion des priorités.  
 
Informations complémentaires :  

Type de contrat : CDI temps plein 39h semaine – Statut ETAM ou CADRE. Lieu : Nice (06). Salaire : 30-40k€ brut annuel + 
Prime annuelle + Mutuelle d’entreprise.  
 
Process de Recrutement : 

Intéressé(e) par le poste, envoyez-nous votre CV à jour en réponse à l’annonce. Jérémy, Consultant Recrutement Rhello, 
vous contacte rapidement pour un premier échange téléphonique. 2 entretiens à prévoir : avec Jérémy du Cabinet Rhello 
et avec le dirigeant du Cabinet client. 
 
 
 
 

Fiche De Poste 
COMPTABLE COPROPRIÉTÉS H/F 


