
SOCIÉTÉ D’AMÉLIORATION 
DE POINTE-SAINT-CHARLES 

 
2125 St-Patrick, Montréal (Québec) H3K 0B9 

Téléphone : 514-932-7742     Télécopieur : 514-932-0148 
Courriel: infolog@gestionsocam.org 

 
OFFRE D’EMPLOI   

ADJOINT À LA GESTION D’IMMEUBLES 

 

La Société d’amélioration de Pointe Saint-Charles (SOCAM), un organisme communautaire qui gère plus de 
1700 logements sociaux, est à la recherche d’un(ne) Adjoint(e) aux immeubles. 
 
RESPONSABILITÉS : 

 Assister la responsable d’immeubles ; 
 Création d’une base de données des entreprises par métiers 
 Création d’une base de données de devis et soumission par catégorie 
 Mise à jour de la fiche des matériaux standardisés et prix 
 Contacter les fournisseurs externes ; 
 Préparer des devis 
 Réception des travaux ; 
 Gestion de l’extermination ;  
 Répondre aux appels de service des réparations régulier et d’urgence (réception, cellulaire 24/24) ; 
 Préparer les bons de commandes pour les réparations et en faire le suivi; 
 Effectuer la fermeture des appels de service et préparer des rapports; 
 Assurer la gestion des clefs ;  
 Préparer divers avis; 
 Classement des factures; 
 Archivage des documents relatifs aux travaux 
 Commander les inventaires de produits pour les concierges et le bureau ; 

 Toutes autres tâches connexes. 
 
QUALIFICATIONS : 

 Deux (2) années d’expérience dans le domaine de la gestion immobilière, secteur « logement 
locatif » et « communautaire » ; 

 Expérience de travail au sein d’une équipe multidisciplinaire; 
 Essentielle : Connaissances  pratique des logiciels Windows et Microsoft Office, HOPEM un atout; 
 Capacité de travailler en équipe et à communiquer avec le public; 
 Autonomie,  sens de l’organisation et de l’initiative; 
 Habileté dans la négociation; 
 Très bonne maitrise du français et de l’anglais à l’oral et à l’écrit; 

 
Conditions de travail : 

 Poste  permanent  
 35 heures par semaine (5 jours) 
 Entrée en poste: immédiat 
 Salaire selon la politique en vigueur  

 

 
Faire parvenir le curriculum vitae par courriel : l.banga@gestionsocam.org  
SOCAM -  Lucien Banga 
2125 St-Patrick 
Montréal (Québec) H3K 0B9 
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