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Relevant de la gestionnaire de propriétés seniors voici les principales missions de votre nouvelle
position de coordonnateur de propriétés :

e Gestion des documents et procédures administratives diverses en lien avec la
direction et la gestion des opérations de la propriété (gestion et préparation
des contrats de services, rapports mensuels, registre de maintenance de la
propriété, etc.)

e Assurer la prise en charge des différentes demandes et plaintes des locataires,
ainsi que des différentes demandes liées au service a la clientéle en assurant
I'excellence de ce dernier

e Collaborer avec les techniciens pour suivre les opérations d’entretiens et de
maintenance préventive et s'assurer d’'une bonne communication avec le
directeur

e Coordonner les communications aux locataires et autres partenaires externes
en collaboration avec le directeur immobilier

e Supervision du service a la clientéle du centre d’achat et gestion des horaires
des employés de ladite équipe

e Supervision et suivi du service de sécurité et d’entretien ménager en
collaboration avec le directeur

e Coordonner les arrivées et départs des locataires avec la direction et les
équipes de soutiens

e Assister le directeur dans I’élaboration des budgets et du processus budgétaires

e Gestion des comptes fournisseurs et validation des factures

e Toutes autres taches connexes

QUALIFICATIONS

Vous possédez ce qui suit:
e Posséderuneexpérience dans un emploi semblable et dans le secteur de l'immobilier
e Maitriser la suite Office (Word, Excel et Powerpoint) et les outils Office 365

» Aisance avec les outils informatiques/bureautiques de maniere générale
e Facilité a communiquer et interagir avec la clientéle et les fournisseurs de services
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COMPETENCES

Personne polyvalente, ouverte, débrouillarde et autonome qui aime travailler en
équipe

Habileté a travailler dans un environnement ou les activités se déroulent rapidement
Capacité a prendre des décisions, résoudre des problemes et établir des priorités
Orientation vers I'excellence dans le service a la clientele

Habile communicateur et sens de I'écoute active

Créatif et innovateur

Chez MACH, nous croyons fermement que la richesse d’une entreprise découle de la diversité de
ses employés. Nous accordons une attention particuliéere a I'embauche de personnes provenant
de milieux variés, qu’il s’‘agisse de diversités culturelles, ethniques, de genre, d’dge, d’orientation
sexuelle, de capacités physiques ou de parcours professionnels.

POURQUOI MACH?

Faire partie de I'équipe MACH, c’est se joindre a une famille dont les 400 membres s’activant
guotidiennement a satisfaire nos clients et mettent leur savoir-faire au service de I'immobilier.
Depuis plus de 20 ans, MACH batit des ensembles immobiliers réfléchis, destinés a avoir un
impact structurant, durable et significatif sur les villes et les quartiers aussi bien que sur la qualité
de vie des résidents, des utilisateurs et des visiteurs. Ainsi, I'entreprise érige chaque immeuble
dans le but de créer des valeurs collectives alliant beauté, utilité et responsabilité.
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PIEDS CARRES PROPRIETES PROFESSIONNELS
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ASSURANCES

SALAIRE :
COMPETITIF MEEL?,’:';:::T
NOS
REER
AVEC PARTICIPATION AVANTAGES
DE MACH SOCIAUX
6 JOURNEES FORMATION
ETNTE CONTINUE
PARTICIPATION AUX OPPO RTU N |TE
ABONNEMENTS ~
SPORTIES D’EVOLUTION
TRANSPORT
EN COMMUN HORAIRE

D’ETE

100% PRIS EN CHARGE
PAR MACH

groupemachcom | @ | @ |



