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recherche
un Gestionnaire charges (H/F)

AB-HABITAT, Coopérative HLM depuis 2016, gere un
patrimoine de 12 500 logements sociaux et de plus de
500 locaux institutionnels et commerciaux. C'est au
quotidien pres de 270 collaborateurs qui contribuent a
l’objectif social d’AB-Habitat.

Notre mission : contribuer a développer loffre de
logements sociaux tout en garantissant une tres bonne
qualité de nos services. Nous assumons des
responsabilités au quotidien aupres de nos locataires et
agissons sur le long terme, a toutes les étapes de la
production et de la gestion du logement social.

LE POSTE

Placé sous la responsabilité de la Responsable du Service Charges et Quittancement au sein de la Direction
administrative et financiere, le gestionnaire charges assure la facturation de U'ensemble des loyers et des

charges et tient a jour la base patrimoine de l’organisme.

LES PRINCIPALES MISSIONS DU POSTE

» Ventilation des factures :

» Mise ajour des tableaux de bord : suivi des fluides
et des prestations, qu'elles soient sous contrat ou
hors contrat.

~ Contréle et imputation des menues réparations.

» Contréle de la validité et de l'exhaustivité des
factures, ainsi que de leur récupérabilité
conformément aux textes en vigueur.

» Codification analytique : Traitement des factures.

» Contréle des éléments de facturation issus de la
mise en place future de l'Echange de Données
Informatisees.

» (Cadrage comptable.

» Remontées et analyses de toute anomalie de
consommation ou de ventilation analytique et
comptable. Mise en place des actions correctives
(OD, etc...) avec les services concernés.

~ Contréle interne :

» Centralisation de pieces marchés publics : DPGF +
CCAP + avenants.

» Mise a jour de lensemble des points de
consommation fluides (eau, gaz et électricite)
facturés a la Coopérative.

» Préparation des tarifs fluides en vue de leur mise
a jour pour les régularisations trimestrielles.

» Contréle des bases de répartition : contréle des
lots rattachés, contréle des quote-parts AB-
Habitats dans le cadre des copropriétés, contréle
des quote-part logement en fonction des locaux
d’activité.

~ Reégularisation :

» Reéalisation des Relevés de charges récupérables
par immeuble.

l‘B. l" abitat

Coopérative HLM




~ Budget :

» Participer a Uélaboration du budget du
service charges (récupérable et non
récupérable).

~Suivi de I'évolution des dépenses.

» Préparation et contréle en vue de
Uintégration des régularisations
prévisionnelles et définitives dans
le logiciel PREM.

» Réalisation des dossiers de
présentation de contréle aux
Amicales.

Et vous dans tout ca ?

Formation: Vous étes titulaire d’'une formation supérieure (Bac+2/3) en Gestion Immobiliere ou en
Comptabilité.

Expérience : Vous bénéficiez d’'une expérience professionnelle de 5 ans minimum sur un poste avec du
contréle et de la gestion de données. Ces expériences passées vous ont permis de développer votre
capacité d’analyse et votre curiosité.

Vous avez une appétence pour les chiffres et le reporting, ce qui se caractérise par votre organisation
et votre rigueur.

Vous avez une connaissance de la législation et des évolutions jurisprudentielles concernant les charges
récupérables et les réparations locatives.

Vous maitrisez ['outil EXCEL, qui est indispensable pour ce poste.

Rapidement autonome dans les missions qui vous sont confiées, vous avez le sens de l'anticipation et le
souci du respect des délais prévus. Doté d’un bon relationnel, vous appreéciez le travail en équipe. Enfin,
vous étes attaché a la vocation sociale d'une entreprise.

MODALITES DU POSTE

» Poste en CDI temps complet

o Basé a Bezons (15 mn de la Défense) et
Argenteuil (35 mm de Paris Saint-Lazare)

+ Rémunération : selon formation et expérience

» Votre candidature (lettre de motivation et CV) est a adresser, par mail, a S-drh@ab-habitat.fr

Dans le cadre de son processus de recrutement, AB-Habitat, en sa qualité de responsable de traitement, est
amené a collecter des données a caractere sur les candidats désireux de rejoindre ses équipes.

Pour plus d'informations, (et avant toute démarche,) veuillez consulter la page "Nous rejoindre/Nos
recrutements” sur le site www.ab-habitat.fr

Notre entreprise est engagée dans une politique en faveur de Uintégration et du maintien dans 'emplol des
personnes en situation de handicap. Tous nos postes sont ouverts aux travailleurs handicapés.
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