
Gestionnaire PPE Confirmé à 100%  Groupe VPI - Gérance
Gestion complète d'un nouveau portefeuille d'immeubles en PPE, en parfaite autonomie, 
sous la supervision du responsable de service.

 
Vos responsabilités incluent : 

• Rédaction des contrats de bail et établissement des avenants selon les instructions 
des gérants


• Organisation et tenue des assemblées générales ordinaires / extraordinaires, ainsi 
que les comités de gestion


• Gestion technique et administrative d’un portefeuille de copropriétés

• Mise en application des décisions des assemblées

• Coordination et le suivi des travaux d’entretien et de rénovation, des contrats 

d'entretien, des conciergeries et des sinistres

• Tenue des comptes et des budgets

• Contact régulier avec les copropriétaires et les entreprises

• Collaboration avec les autres services de la régie, notamment le service comptabilité 

pour le suivi des budgets, dépenses et bouclement des comptes

• Contribuer à la mise en œuvre de politiques et procédures visant à améliorer 

l’efficacité opérationnelle et la satisfaction des clients. 
 
Votre profil: 

• Expérience en administration de PPE à Genève

• Très bonnes connaissances des lois et règlementations en matière de copropriété

• Formation reconnue dans le domaine immobilier en Suisse

• Excellentes capacités rédactionnelles, sens des priorités et grande autonomie

• Forte orientation client, vous êtes diplomate et êtes orienté solution

• Bon niveau d'anglais, un plus

• Connaissance de Quorum un atout et maîtrise du pack Office. 

 
 
Nous offrons  

• Un cadre de travail attractif et moderne

• Une ambiance de travail motivante et collaborative, qui encourage les idées 

novatrices et laisse place aux échanges

• Une entreprise familiale active sur l’ensemble des métiers de l’immobilier

• Formation continue et séminaires encouragés. 

Taux d’activité 


• Genève / Taux d’occupation : 100% 

• Entrée en fonction: à définir


Nous vous remercions de bien vouloir transmettre un dossier complet uniquement par e-
mail: carlo.bello@vpi-sa.ch comprenant votre CV, diplômes et certificats de travail avec 
l’objet de mail: Gestionnaire PPE Confirmé à 100%.

mailto:carlo.bello@vpi-sa.ch

