Directeur de la gestion immobiliére/Directrice de la gestion immobiliére

A propos de I'offre d’emploi

Au sein de lagence Segond Immobilier ; nous recherchons un/une Directeur de gestion
expérimenté (H/F) pour rejoindre notre équipe.

Epaulé par les assistants du service de gestion et en collaboration avec le service
commercial de lagence Segond Immobilier, vous pilotez le département Gestion qui géere
et adminsitre 'ensemble du parc immobilier de 'agence (appartements et immeubles). Ce

poste est en lien direct avec la direction du Groupe Segond Immobilier.

GESTION
e Calcul des appels de loyers
e Encaissement des loyers
» Traitement des factures (Frais divers — Appels de fonds syndic etc...)
e Régularisation des charges locatives (Locataires/Propriétaires)
e Edition et envoi des rapports de gérance avec réglement chéque ou virement
bancaire
e Suivi des cautions (Encaissement / Remboursement)
e Résolution des problémes domestiques locatifs
e Calcul des impbts sur le revenu foncier
e Suivi des sinistres
e Suivi dujuridique

e Relation clientéle

SYNDIC
e Etablissement du budget
e Encaissement des appels de fonds
¢ Réglement factures fournisseurs
e Reddition des comptes (Fin d’exercice)
e Convocation aux assemblées générales
e Tenue des assemblées générales
¢ Rédaction du P.V. et envoi
e Suivi des sinistres

e Suivi du juridique



ADMINISTRATIF

Parfaite connaissance et capacité dapplication des procédures internes de
lagence relatives a la loi n°1.362 du 3 aout 2009 modifiée pour la lutte contre le
blanchiment de capitau, le financement du terrorisme la prolifération des armes de
destruction massive et la corruption.

Rédaction courrier / Mail

Classement [ archivage

CE QUE NOUS RECHERCHONS

Un profil expérimenté avec plus de cinq ans d'expériences dans un poste similaire
L'habitude de gérer un fort volume de travail

Compétences comptables

Rigueur, souci du détail et de I'expérience client

Bonne capacité a travailler en équipe

Maitrise du logiciel ICS (Gestion et Syndic) : un gros plus

Maitrise de l'anglais : un gros plus

Si ce poste correspond & vos attentes et votre profil ; postulez dés maintenant et rejoignez

le Groupe Segond Immobilier.

Exigences
« Plus de 5 ans d'expérience professionnelle en Gestion immobiliére

* Plus de 5 ans d’expérience en Immobilier



