
 

 

Gestionnaire PPE – 80% - 100% 

 
 

Gruyère Immo SA est une agence immobilière créée en 2005 et basée à Bulle. 
Nous sommes actifs dans tout le canton et particulièrement dans les districts du sud. 

Afin de compléter notre équipe, nous recherchons  
un/une gestionnaire PPE dès le 1er juillet 2025 ou à convenir. 

 
Vos missions : 
 
- Correspondance et contact avec les copropriétaires 
- Commande de travaux aux entreprises 
- Etablissement des convocations aux assemblées et l’envoi de PV 
- Imputation des factures et saisi dans le programme comptable 
- Aide à la préparation des bouclements de PPE 
- Tenue des vérifications des comptes 
- Toutes autres tâches liées à ce poste important dans la gestion des PPE 
 
Votre profil : 
 
- CFC d'employé de commerce ou formation équivalente 
- Excellente maîtrise des outils informatiques 
- Dynamique et sachant faire preuve d'initiatives et d’anticipation 
- Sens de l’organisation et des priorités 
- Aisance rédactionnelle 
- Parfaite maîtrise de la langue française (orale et écrite) 
 
Notre offre : 
 
- Un environnement de travail jeune et dynamique 
- Une politique d’entreprise familiale 
- Flexibilité et autonomie 
- Des bureaux au centre-ville 
- Des installations modernes 
 
 
Nous attendons votre dossier de candidature accompagné des documents usuels à l'adresse suivante : 
 

Personnel et confidentiel 
Gruyère Immo SA 

A l'att. de Mme Aline Ottet 
Rue du Marché 12 

1630 Bulle 
Par e-mail : aottet@gruyere-immo.ch 

 
Pour tout complément d’information souhaité : Madame Aline Ottet, 026 919 07 95 
 
 
Délai de postulation : 30 mars 2025 


