
SODIM ESPACE 
Agence immobilière 

 
Recherche un APPRENTI pour la rentrée 2020 au poste d’ 

 
ASSISTANT(E) DE COPROPRIÉTÉ 

 
 

Cette	personne	sera	amenée	à	effectuer	les	tâches	suivantes	:		
	
								-	assister	la	gestionnaire	de	copropriété	dans	la	préparation	des	réunions	conseils	
syndicaux	et	assemblées	générales	de	copropriétaires		
	
								-	rédiger	courriers,	notes	d’affichages,	demande	de	devis,	...		
	
								-	suivre	les	relances	sur	les	dossiers,	de	la	demande	de	devis	à	l’exécution	des	
travaux	
	
								-	de	manière	générale,	assister	la	gestionnaire	dans	les	domaines	administratifs,	
techniques,	juridiques	et	comptables.		
	
									
								Suivant	l’évolution	du	portefeuille	et	du	profil,	ce	poste	est	successible	d’évoluer	à	
court	ou	moyen	terme,	vers	un	poste	de	gestionnaire	à	part	entière.	
	
	
	
Compte	tenu	du	cadre	familial	de	notre	entreprise,	le	(la)	candidat(e)	sera	polyvalent,	
organisé,	possédant	de	la	culture	d’entreprise	et	le	sens	de	l’engagement.		
									
		

Contact	:	Monsieur	Sébastien	HESTIN.	
Sodim	Espace	

Vente	-	location	-	gestion	-	syndic	
www.sodim-espace.com	

									
									
	
 
 
 


