
Nous sommes un Groupe Immobilier établi en Suisse romande depuis 1886 avec des agences à Genève, Mies,
Coppet, Rolle, Morges, Nyon, Yverdon-les-Bains, Bussigny, Vevey, Montreux, Fribourg, Sion et Crans-Montana.

Dans le cadre du développement de nos affaires, nous souhaitons engager, pour notre siège de Genève, un(e)
futur(e) :

Collaborateur Administration Quorum

Entrée : de suite ou à convenir

Taux d'activité : 100%

Nous offrons :

Un poste diversifié au sein d’une équipe dynamique

Un travail en collaboration avec une équipe de professionnels

Un cadre de travail agréable

Votre mission :

Assurer le support de 1er niveau dans Quorum pour tous les collaborateurs de la Société

Participer activement à la réalisation des projets spécifiques Quorum et les divers applicatifs rattachés à cet
ERP

Créer et gérer tous les modèles bureautiques

Modifier les groupes de gestion, les profils et les droits d'accès

Mettre à jour les indices et taux hypothécaires

Créer et muter les immeubles, les chaufferies, les propriétaires et les sociétés dans l'ERP

Former les nouveaux collaborateurs dans l'utilisation des différents modules du logiciel

Nous demandons :

Une très bonne maitrise du logiciel Quorum, version 6

De bonnes connaissances de la suite Microsoft Office

Expérience professionnelle en régie demandée

Le sens de la pédagogie

Etre organisé(e), flexible, autonome

Une capacité d’intégration dans une équipe dynamique et professionnelle

De très bonnes compétences relationnelles et un sens aigu du service

Une grande rigueur professionnelle

Nous vous remercions d'adresser votre dossier de candidature complet avec photo à l’adresse :

Madame Céline THOMAS, Responsable Ressources Humaines
GEROFINANCE – DUNAND S.A. Chemin du Château-Bloch 11, case postale 172, CH-1211 GENEVE 8
celine.thomas@gerofinance-dunand.ch ou par le biais de jobup.

Nous ne répondrons qu’aux candidatures correspondant au profil décrit ci-dessus. Merci de votre compréhension.
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