
FICHE DE POSTE : ASSISTANT DE 
COPROPRIÉTÉ CONFIRMÉ (H/F) 
🏢 À PROPOS D'ELIOS 
Elios est un cabinet familial et indépendant. Nous prônons une culture d'entreprise fondée sur 
trois piliers : Bienveillance, Exigence et Épanouissement. Intégrer Elios, c'est rejoindre une 
équipe soudée où la qualité de service et le respect de l'humain sont prioritaires. 

📋 MISSIONS PRINCIPALES 
En soutien direct d'un Gestionnaire de copropriété confirmé, vous jouez un rôle clé dans la 
gestion administrative et opérationnelle d'un portefeuille de 1 200 lots (Paris et 1ère 
couronne). 

✍️ Administratif et Secrétariat 
●​ Préparation, montage et envoi des ordres du jour et des convocations d’Assemblées 

Générales. 
●​ Rédaction et diffusion des procès-verbaux, mise à jour des registres de présence. 
●​ Gestion des appels téléphoniques, du courrier et de l'accueil des clients. 
●​ Mise à jour de l'extranet et archivage numérique via la Google Suite. 

🛠️ Suivi Opérationnel & Technique 
●​ Gestion des demandes de devis auprès des prestataires et suivi des ordres de service. 
●​ Déclaration et suivi complet des dossiers sinistres (dommages-ouvrage, multirisques). 
●​ Interface entre le conseil syndical, les copropriétaires et les entreprises de travaux. 

👤 PROFIL RECHERCHÉ 
●​ Expérience : Profil débutant avec une expérience en assistanat de copropriété. 
●​ Outils : Maîtrise impérative de la Google Suite et idéalement connaissance du logiciel 

ESTALE. 
●​ Soft Skills : 

○​ Rigueur : Vous êtes le garant de la qualité administrative et du respect des 
procédures. 



○​ Passion : Vous avez le sens du service et appréciez le contact avec les 
copropriétaires. 

💼 CONDITIONS & AVANTAGES 
●​ Contrat : CDI. 
●​ Lieu : Poste basé à Paris. 
●​ Rémunération : Salaire fixe à discuter selon profil. 
●​ Avantages : Système de primes et Tickets Restaurant (TR). 
●​ Ambiance : Travail en trinôme (Gestionnaire / Assistant / Comptable) dans un cadre 

bienveillant. 

✉️ CONTACT 
Pour postuler, contactez directement David SUN : 
📞 06 51 72 00 22 
📧 david.sun@elios.immo 
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