
Mexico Jobs Expertini®

Administrador de condominios

Apply Now

Company: Manpower

Location: Zapopan

Category: other-general

- Nombre del Cargo: Coordinador General (Administrador de condominios)

- Industria: Construcción o inmobiliaria

Requisitos:

- Licenciatura en Administración de Empresas/Contaduría Pública Titulado.

- Experiencia preferida en Administración de Condominios.

- Dominio de Contabilidad y Estados Financieros, COMPAQ, ADMIPAQ, EXCEL.

- Experiencia en manejo de personal.

- Habilidad para atención de condóminos y realización de asambleas.

- Liderazgo indispensable.

- Honestidad a toda prueba.

- Disponibilidad para viajar y experiencia en manejo de vehículo en carretera

- Saber manejar en carretera

Responsabilidades:

- Coordinación de Asociaciones Civiles: Supervisión y coordinación de actividades en Puerto

Vallarta, Manzanillo y Guadalajara.

- Administración de Condominios: Gestión de recursos, mantenimiento y atención a

condóminos.

- Dominio de Contabilidad: Uso de software como COMPAC y AdminPAQ, habilidades

avanzadas en Excel.

- Manejo de Personal: Supervisión y dirección del equipo de trabajo.

- Atención a Condóminos y Realización de Asambleas: Interacción con condóminos,
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resolución de problemas y coordinación de asambleas.

- Administración de Desarrollos: Supervisión en Manzanillo, Puerto Vallarta y Guadalajara.

- Elaboración de Estados Financieros: Preparación de estados financieros, proyecciones y

balances.

- Contacto con Residentes y Clientes: Mantenimiento de comunicación efectiva.

- Trabajo en Equipo: Colaboración para cumplir objetivos.

Condiciones laborales:

- Contrato a prueba de 6 meses y contrato indefinido.

- Posibilidad de crecimiento.

- Base en Oficinas Corporativas de Zapopan, Jalisco.

- Horario de lunes a viernes de 9 a 14 horas y de 16 a 19 horas, ocasionalmente sábados por

la mañana.

- Facilidad de vehículo de la Empresa para actividades fuera de la plaza.

- Reporte al Director Comercial.

- Reporte de 3 administradores de la AC de Puerto Vallarta, Guadalajara y Manzanillo.

- Viaje cada 15 días a Puerto Vallarta o Manzanillo.
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