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Responsable adjoint Administration des ventes immobilières en IDF (H-F) – PARIS 

(10ème arrondissement) 

 

CDI à pourvoir immédiatement. 

 

La société QUADRAL TRANSACTIONS, spécialisée dans l'arbitrage de logements à leurs locataires 

et leader national dans le secteur du logement social recherche, dans le cadre d’un contrat à durée 

indéterminée, son/sa Responsable adjoint(e) administration des ventes immobilières.  

 

Rattaché à la Responsable administration des ventes basée au siège social de la société au BAN 

SAINT MARTIN en Moselle, vous travaillez à Paris dans le 10ème arrondissement. 

 

Dans le cadre de vos missions :  

− Vous managez une équipe de 3 Chargé(e)s administration des ventes sur le site de Paris ; 

− Vous pilotez l’administration des ventes en lot par lot en Île de France ; 

− Vous garantissez l’atteinte des objectifs de nos Mandants et participez aux réunions 
Mandants ; 

− Vous participez aux réunions administration des ventes et commerciales mensuelles ; 

− Vous validez les instructions et/ou promesses de vente pour envoi et/ou signature ; 

− Vous prenez part au démarrage et au lancement des nouveaux programmes de ventes en 

lien avec les Mandants, le Directeur Commercial Île de France, les géomètres et les 

diagnostiqueurs ; 

− Vous rédigez des trames de promesses de vente par ensemble immobilier, constituez des 

dossiers permettant la commercialisation et la signature des promesses ; 

− Vous alimentez, suivez et envoyez les différents reportings et alimentez notre outil de 

gestion QBOX ; 

− Vous effectuez une veille juridique. 

 

Organisé(e), autonome et rigoureux, vous aimez le goût du challenge et le travail en équipe. Vous 

maîtrisez la rédaction des offres de vente et les accords collectifs de 2005. 

 

Volontaire et disponible, vous savez être force de propositions, faire preuve d’initiative et avez le 

sens des délais. Vous possédez également une grande aisance relationnelle et vous savez faire 

preuve de diplomatie.   
A l’aise avec le domaine de la vente immobilière, vous maîtrisez le processus de vente dans le 
domaine.  
 

Vous avez une expérience d’au moins 5 ans dans une fonction similaire et vous disposez d’une 

formation universitaire Bac + 5 (Master en immobilier, management). 

 

Merci d’adresser votre candidature à l’attention de M. Sébastien COLIN – DRH du Groupe 

QUADRAL idéalement par mail : sebastien.colin@quadral.fr ou par courrier à son attention, à 

l’adresse suivante : Quadral SAS - 24ter rue du Général de Gaulle - 57050 LE BAN SAINT MARTIN. 
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