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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) ADMINISTRATEUR(TRICE) PPE A 100%

NOUS VOUS OFFRONS

e Une activité au sein d'une régie jeune, dynamique et de taille familiale

e Un environnement de travail numérisé avec des outils technologiques performants
e Des possibilités de formation continue

e Des horaires de travail flexible

e De bonnes conditions sociales (plan de prévoyance attractif)

VOTRE MISSION

e  Gestion administrative et opérationnelle des immeubles en PPE

e Préparation, organisation et animation des assemblées générales

e Rédaction des proces-verbaux et suivi des décisions prises

e [tablissement et suivi des budgets, imputation des factures, contréle et présentation des comptes
e Suivi du contentieux en collaboration avec le service comptabilité

e Coordination des travaux d’entretien, de rénovation et d'interventions techniques

e Suivi des entreprises, concierges, prestataires et mandataires

e  Gestion des demandes des copropriétaires et des comités

e Traitement et suivi des sinistres

e Visites régulieres des immeubles



VOTRE PROFIL

e Au bénéfice d'une formation dans I'immobilier (USPI ou SVIT)

e Pouvant justifier de quelques années d’expérience dans une fonction similaire

e Bonne maitrise des outils informatiques

e De langue maternelle frangaise, de trés bonnes connaissances en allemand sont un atout ou
linverse

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

e Autonome, organisé et proactif, bonne capacité a gérer les priorités

e Permis de conduire indispensable

AUTRES

e Lieu de travail : Bienne et Cortaillod

ENTREE EN FONCTION

e De suite ou a convenir

RENSEIGNEMENTS
M. Jérémie Meuwly, Responsable gérance, tél. + 41 32 387 84 14
CE POSTE VOUS INTERESSE ?

Nous attendons votre lettre de motivation et dossier de postulation complet, jusqu’au 01.05.2026, par email
a noemie_m@merseimmo.ch.

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

Nnos services.



