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MERSE IMMO

Merse IMMO SA, gérance immobiliere présente dans les régions du Jura bernois et des trois lacs en passant
par I'Arc jurassien, recrute dans le cadre de son développement :

UN(E) ASSISTANT(E) ADMINISTRATIF(VE) GERANT(E) D'IMMEUBLES

80 - 100% OU 2 X 50% (JOB SHARING)
DESCRIPTION DU POSTE

e Soutien aux gérant-e-s dans ses taches quotidiennes techniques

e Administration des objets a l'arrivée et au départ d'un locataire et au cours d'une location
(établissement des baux, suivi, tri, archivage)

e Correspondance, reportings et suivi avec les divers intervenants (propriétaires, copropriétaires,
locataires, fournisseurs, autorités, concierges, etc...)

e  Gestion des rappels et mise en demeure

e Gestion de la facturation des loyers

e Traiter les sinistres dans leur globalité

e Publication des annonces et gestion de la location des objets

VOTRE PROFIL

e Titulaire d'une formation commerciale (CFC) ou formation jugée équivalente

e De langue maternelle francaise, de tres bonnes connaissances en allemand sont requises ou
linverse

e Connaissances dans le secteur du batiment représente un atout

e Orienté(e) service a la clientele, doté(e) d'une capacité d’écoute et d’empathie

e Bonne maitrise des outils informatiques actuels

e Motivé(e) a rejoindre une équipe dynamique et compétente

COMPETENCES PERSONNELLES :
e Autonome, organisé et proactif
e Capacité a gérer les priorités
e Esprit d’équipe

AUTRES

e Lieux de travail : Bienne et/ou Cortaillod



NOUS VOUS OFFRONS

e Une activité au sein d'une régie de taille familiale

e Formation dans immobilier (USPI ou SVIT)

e De bonnes conditions de travail (télétravail, worklife balance)
ENTREE EN FONCTION

e De suite ou a convenir

RENSEIGNEMENTS

M. Jérémie Meuwly, Responsable gérance immobiliere, tél. + 41 32 387 84 14, jeremie_m@merseimmo.ch

CE POSTE VOUS INTERESSE ?

Nous attendons votre lettre de motivation et dossier de postulation complet, jusqu’au 01.03.2024, par email
a noemie_m@merseimmo.ch ou par courrier a: Merse IMMO SA, CP 861, Rue de I'Hopital 12, 2502
Bienne.

N'hésitez pas également a consulter notre site internet www.merseimmo.ch pour découvrir I'ensemble de

NosS services.
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