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Si ce poste vous intéresse, veuillez envoyer votre CV et un portfolio

Principales responsabilités :

Nous recherchons UN(E) COORDONNATEUR(TRICE) À LA MISE EN LIGNE des propriétés pour
notre équipe immobilière, afin d'assurer une gestion efficace et ponctuelle de l'affichage des
propriétés. Sous la supervision de l'équipe de gestion, vous collaborerez étroitement avec les
courtiers pour préparer et mettre en ligne les nouvelles propriétés.

Si vous êtes à la recherche d'un environnement stimulant où vos compétences
organisationnelles et votre sens de la précision seront mis en avant, postulez dès maintenant
pour rejoindre notre équipe dynamique!

OFFRE D’EMPLOI

418.627.7001
info@equipepovear.com

equipepovear.com

COORDONNATEUR(TRICE) 
À LA MISE EN LIGNE

Effectuer la mise en ligne des propriétés sur les sites inter-agences
Assister le courtier dans la cueillette d'informations nécessaires à la mise en ligne, incluant
les demandes de documents auprès des clients
Veiller au respect rigoureux des délais de mise en ligne des propriétés
Créer et gérer les dossiers de chaque transaction dans notre plateforme de signatures
électroniques
Gérer les courriels entrants et assurer un suivi rapide et efficace
Répondre aux appels téléphoniques et acheminer les demandes aux personnes concernées
Coordonner et planifier les rendez-vous de visites pour nos mandats de vente
Assurer une communication professionnelle et attentive avec les clients
Préparer, organiser et vérifier les documents nécessaires à la mise en ligne des propriétés

Ce que tu as :

Excellente organisation et capacité à gérer plusieurs dossiers en parallèle
Efficacité sous des délais serrés, avec une aptitude à maintenir la qualité et la précision
Confort avec l'utilisation d'un ordinateur de type MacBook
Minutie, fiabilité et bon sens du détail pour assurer l'exactitude des informations en ligne
Aisance en communication pour interagir efficacement avec l'équipe et les clients
Excellent service à la clientèle et capacité à représenter l'image professionnelle de l'Équipe
PO Vear
Capacité à travailler dans un environnement dynamique et en constante évolution
Sens de l'initiative et autonomie dans la résolution de problèmes


