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DESCRIPTION DES TACHES & RESPONSABILITES

Titre GESTIONNAIRE IMMOBILIERE ET FINANCIAIRE
Supérieur immédiat Direction générale
Date septembre 2025

DESCRIPTION GENERALE DE LA FONCTION

Relevant de la direction générale, |la personne titulaire du poste de gestionnaire immobilier assure la gestion
des ententes de services conclus entre le GRT et les organisations propriétaires d'immeubles (Coop-OSBL).
Elle est responsable de la qualité du service et des relations avec les clients et locataires.

En fonction des modalités incluses aux contrats de service, elle effectue en tout ou en partie les principales
activités suivantes :

- Coordination administrative et locative

- Gestion de I'entretien des immeubles

- Gestion légale et administrative lors de transactions immobilieres
- Gestion financiére

- Activités de gestion interne

Plus particulierement :
Coordination administrative et locative

Agir comme personne-ressource auprées des locataires et organismes propriétaires des immeubles, en vue
d’assurer la qualité des relations avec les locataires :

- Gérer 'accés aux logements : visites, gestion des clés et suivis d’entrées/sorties;

- Assurer le suivi des paiements de loyer, incluant les relances et les ententes de paiement au besoin;

- Répondre aux appels de service (réparations, urgences, etc.) et assurer le suivi avec les fournisseurs
concernés;

- Assurer le suivi administratif des baux : renouvellements, indexations, lettres d’avis, modifications,
etc.

- Compléter les demandes de soutien financier pour les locataires;

- Mettre a jour les dossiers locataires, les échéanciers, les assurances et les suivis contractuels.

- Traiter les plaintes des locataires de fagon professionnelle et diligente;

- Préparer et ouvrir les dossiers auprés du Tribunal administratif du logement (TAL) en cas de litige;

- Préparer et transmettre les communications aux locataires.

Gestion de I’entretien des immeubles

Veille a ce que les immeubles et logements soient entretenus en conformité avec les réglements en place.
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- Répondre aux appels de service (réparations, urgences, etc.) et assurer le suivi avec les fournisseurs
concernés;

- Assurer le suivi des contrats de service pour les immeubles (ex. déneigement, entretien paysager);

- Veiller a la propreté des aires communes et a I'entretien intérieur et extérieur des immeubles;

- Vérifier la conformité et la qualité des services rendus par les fournisseurs et sous-traitants, valider
les factures et effectuer les suivis nécessaires;

- Gérer les dossiers d’assurance, y compris les renouvellements, les procédures lors de sinistres, et
communications avec les assureurs;

- Acheminer les demandes de maintenance aux fournisseurs de services;

- Assurer un suivi rigoureux et un soutien adéquat afin de garantir la qualité et la rapidité des
interventions;

- Effectuer des visites régulieres des propriétés, leurs systémes et équipements pour garantir leur bon
fonctionnement et anticiper les besoins d’entretien;

- Superviser le personnel d’entretien, gérer les priorités de travail et répartir les taches, faire les suivis
requis;

- Coordonner et superviser les travaux effectués par les sous-traitants;

- Développer un réseau de fournisseurs de services et de sous-traitants fiables et compétitifs;

- Veillez a ce que les inspections annuelles soient complétées et que les correctifs requis soient
documentés et mis en ceuvre rapidement;

- Veiller a ce que les immeubles respectent les normes de sécurité, incendie, les reglements locaux et
les exigences légales.

Gestion légale et administrative lors de transactions immobiliéres

- Rassembler et organiser tous les documents requis pour les transactions immobilieres;

- Assurer la transmission rapide et compléte des informations aux notaires et autres professionnels
impliqués dans les transactions;

- Mettre a jour les divers documents internes pour les organismes propriétaires

Gestion financiére et administrative

- Effectuer la préparation des budgets pour les organismes propriétaires;

- Faire les recommandations annuelles des augmentations de loyer;

- Assurer en collaboration avec le service de comptabilité, la tenue de livre comptable et |la préparation
des états financiers;

- Analyser les états financiers et émettre des recommandations aux propriétaires;

- Communiquer aux conseils d’administration des organismes clients leurs données financiéres et
budgétaires.

- Participer aux négociations lors du renouvellement des assurances. Veiller a ce que les parcs
immobiliers soient couverts de fagon adéquate;

- Faire les suivis de la mise a jour des dossiers fiscaux des organismes;

- Assurer la gestion des fonds de prévoyance (condos);

- Accompagner les conseils d’administration :

o Préparation des assemblées;

Participation aux assemblées;

Rédaction de proces-verbaux;

Partage de conseils de gestion et autres;

Participation aux activités de redressement.
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Activités de gestion interne

En plus des activités issues des contrats, assumer un ensemble de taches et responsabilités au sein du I'équipe
du GRT :

- Veiller a la bonne coordination avec les autres membres de I'équipe;

- Participer aux rencontres d’équipe;

- Effectuer des taches administratives et de reddition de compte aupres de la direction;

- Mettre ajour les bases de données et statistiques diverses, telles que le rapport d’activités et autres;

- Participer activement au rayonnement des services aupres des clientéles cibles et a la mise a jour de
I'offre de service en fonction de I’évolution des besoins;

- Traiter la correspondance du GRT et des organismes clients;

- Mettre a jour les différentes bases de données;

- Prendre les appels téléphoniques.

Effectuer toute autre tache en lien avec ses responsabilités globales qui peuvent lui étre assignées par la
direction.

G.R.T — Habitations Populaire de I'Est
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AFFICHAGE DE POSTE

Opportuniteé :

Vous souhaitez mettre vos compétences et votre expérience au service de projets ayant un
impact social significatif ? Le GRT est a la recherche d’une personne dynamique et engagée
pour occuper le poste de technicien.ne en comptabilité.

Groupe de Ressources Techniques (GRT) Les Habitations Populaires de I’Est

Notre organisation a pour mission d’accompagner les organismes a but non lucratif et les
coopératives d’habitation dans la concrétisation et la gestion de leurs projets d’habitation
sociale et communautaire. Nous ceuvrons a sensibiliser et informer les individus et les
collectivités sur tous les enjeux liés a I’habitation. Nos actions s’inscrivent dans une
perspective de justice sociale, de pérennité environnementale et de lutte contre la spéculation
immobiliere.

Nous sommes une petite équipe de 6 personnes et souhaitons s’agrandir afin de répondre aux
besoins criants dans ce contexte de crise aiglie du 1’habitation.

Dans le cadre du développement de nos activités, nous sommes a la recherche d’une personne
pour le nouveau poste de :

GESTION IMMOBILIERE ET FINANCIERE

Relevant de la direction générale, la personne titulaire du poste de gestionnaire immobilier
assure la gestion des ententes de services conclus entre le GRT et les organisations
propriétaires d’immeubles (Coop-OSBL). Elle est responsable de la qualité du service et des
relations avec les clients et locataires.

En fonction des modalités incluses aux contrats de service, elle effectue en tout ou en partie
les principales activités suivantes :

e (Coordination administrative et locative
e Gestion de I’entretien des immeubles
e (estion légale et administrative lors de transactions immobiliéres

G.R.T — Habitations Populaire de I'Est
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Gestion financicre
Activités de gestion interne

Pour occuper ce poste, nous sommes a la recherche d’une personne qui partage nos valeurs
d’intégration et de justice sociale, qui souhaite mettre ses connaissances et ses habiletés
personnelles au service de notre mission. La personne devrait notamment :

Les exigences :

Détenir un diplome DEC

Avoir une expérience pertinente d’au moins 5 ans;

Solide expérience avec Outlook, la Suite Office, Google Workspace, Teams;
Excellentes capacités en matieére d’organisation, de rigueur et d’attention aux détails;
Avoir du tact et un sens inné des relations;

Etre soucieuse de la qualité du service a la clientéle;

Démontrer un intérét pour le secteur de I’immobilier et du logement communautaire;

Les conditions d’emploi :

Horaire de travail : 34h/semaine (du lundi au vendredi midi)
Lieu de travail : Centre-ville de Rimouski

Salaire annuel selon 1’expérience et la formation

Entrée en fonction en octobre 2025

4 semaines de vacances;

Régime d’assurances collectives (acces apres 3 mois)
Conciliation travail-famille

Allocation cellulaire

Acces a un stationnement

Possibilité de devenir membre de la coopérative de travail ATENA (aprés 1 ans)
Un travail qui fait du sens!

Les personnes intéressées peuvent faire parvenir une lettre de motivation et leur CV a
I’attention de Nancy Belleau - nancy.belleau@atena.qc.ca d’ici 1* octobre 2025.
Pour tout renseignement additionnel, n’hésitez pas a nous contacter.
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