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THEMEIS IMMOBILIER, cabinet de gestion immobilière, recherche pour son agence basée à Rambouillet (78), UN(E) GESTIONNAIRE COMPTABLE.
Vous assurez la gestion locative du patrimoine des propriétaires bailleurs.

Vous garantissez la prise en compte des demandes des clients afin d’assurer leur satisfaction. Vous contribuez activement à garantir l’image de l’enseigne.  

Vous travaillez en étroite collaboration avec les autres gestionnaires et le service commercial.
A ce titre, vos missions principales seront :

•
Quittancement et perception des loyers
•
Apurement des charges locatives, quote-part TEOM, taxes foncières 
•
Restitution du dépôt de garantie•
Paiement des factures de fournisseurs, charges de copropriété, etc

•
Réédition des comptes et acomptes aux bailleurs
•
Etat préparatoire à la déclaration des revenus fonciers

•
Révision des loyers

•
Veille Balance - pointe de trésorerie – garantie financières
•
Saisie informatique des nouveaux dossiers

•
Attestations CAF, loyers…

•
Tirages des comptes fins d'année

•
Rapprochements bancaires

•
Courriers divers et relations tiers en rapport à la comptabilité
•
Versement des honoraires

•
Gestion des assurances (bordereaux, divers assurances)

•
TVA

Profil :

Vos atouts majeurs pour ce poste sont la rigueur, le sens du relationnel, la logique comptable.


Vous êtes titulaire d’un BAC +2 en rapport au poste (gestion immobilière, BTS immobilier, etc…) ou disposez d’une première expérience réussie dans un poste similaire.
Vous êtes reconnu(e) pour votre esprit d’équipe, votre conscience professionnelle et votre sens du service.

Maîtrise des outils informatiques indispensable. 

Poste à pourvoir début 2022 dans le cadre d'un CDI, base 39H hebdomadaires.

Rémunération selon profil (25/32K€ brut annuel + primes).

GESTIONNAIRE COMPTABLE
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