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

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

                                                          Gestionnaire Contentieux Senior

Entrée : de suite ou à convenir
Taux d'activité : 100%

 

Nous offrons :

Un poste diversifié au sein d’un Groupe familial et dynamique

Une collaboration étroite avec une équipe de professionnels

Un travail autonome en lien avec les différents intervenants des Sociétés partenaires du Groupe

Un cadre de travail agréable

Nous demandons :

Un solide expérience dans un service contentieux ou comptable au sein d'une régie immobilière

Une grande capacité d'organisation, une flexibilité et une excellente gestion du temps de travail

Une grande rigueur professionnelle et un bon sens méthodique

De très bonnes connaissances du logiciel QUORUM

Une grande aisance dans les contacts

Une grande maitrise rédactionnelle

Votre mission :

Assurer le suivi du contentieux sous le contrôle de la responsable du service et sur la base des instructions des
propriétaires et des directives internes

Préparer, établir et expéditier les rappels, mises en demeure, sommations aux locataires/copropriétaires ainsi
que les résiliations des baux des locataires en cas de défaut de paiement

Assurer le suivi des paiements des locataires/copropriétaires en collaboration avec les services de
comptabilités (PPE et gérance) et de Gérance

Etablir les correspondances aux locataires/copropriétaires et traiter toutes les demandes et réclamations

Effectuer et assurer le suivi des dépôts de poursuites, requêtes en évacuation, demandes en paiement,
hypothèques légales, etc.

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

Madame Magali Rolland, Assistante Ressources Humaines
GEROFINANCE – DUNAND S.A. Chemin du Château-Bloch 11, case postale 172, CH-1211 GENEVE 8
magali.rolland@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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