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Votre mission:

Vous  assurez  l’ensemble  des  tâches  relatives  à  la
gestion d’un portefeuille d’immeubles 
Vous entretenez des relations avec les propriétaires,
locataires et artisans/maîtres d’état
Vous coordonnez les activités de location et de gérance
technique avec deux assistants
Vous analysez régulièrement le portefeuille: les vacants
et les relocations
Vous  êtes  en  charge  du  suivi  des  abonnements
d’entretien, de la gestion des sinistres, du contrôle et
coordination  des  travaux,  di  contrôle  et  suivi  des
factures et des budgets
Vous réalisez les états des lieux et coordination du
processus de sortie

 Votre profil :

Vous disposez d’une expérience confirmée dans une même
fonction
Vous connaissez le droit du bail et de la technique du
bâtiment, le brevet fédéral étant un atout
Vous êtes à l’aise dans la communication, les contacts,
la négociation et le travail en équipe
Vous  faites  preuve  de  rigueur  administrative  et
organisationnelle
Vous  vous  intéressez  autant  pour  les  travaux
administratifs que pour la technique du bâtiment 
Vous  maîtrisez  les  outils  bureautiques  courants,
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disposez  d’une  bonne  orthographe  et  de  l’aisance
rédactionnelle  
Vous avez votre permis de conduire et disposez d’un
véhicule privé

Majid Monnard


