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- Rigoureux(se) et organisé(e), vous avez une bonne capacité d'analyse et de synthése. (% RémMunération :1885-2050€ brut

- De Bac a Bac+2, ou vous justifiez d'une expérience significative sur un poste similaire.

Vous avez I'esprit d'équipe et vous étes rigoureux(se) des délais.

- Une maitrise des outils informatiques, de la bureautique et de bonnes capacités rédactionnelles sont nécessaires.

Vous assistez le Responsable Commercialisation et Syndic et I'ensemble des collaborateurs de cette entité dans la gestion
administrative de I'activité du service commercialisation. A ce titre

- Vous assurez des missions de support et de gestion administrative.
- Vous effectuez le secrétariat et assurez l'interface avec les autres services et partenaires.
- Vous gérez 'agenda, les prises de rendez-vous et les taches courantes.
- Vous assumez un rble de transmission et de gestion des courriers du service par le biais de la GED.
- Vous assurez un réle de contrdle et de suivi des dossiers de demandes d’agréments liés aux acquisitions BRS (Bail Réel Solidaire),
notamment :
= Vous gérez la boite mail de réception des agréments;
= Vous assurez le suivi des demandes ;
= Vous mettez a jour les fichiers dédiés ;
= Vous contrélez I'éligibilité des demandes d'agrément ;
= Vous facilitez la circulation des informations.
- Vous étes un appui administratif dans le cadre des missions de vente de logement HLM et de commmercialisation des logements
LLI.

Egalement, vous pourrez étre amené(e) ponctuellement & réaliser des taches administratives pour le service syndic.
Vous pourrez étre amené(e) a assurer ponctuellement le remplacement de I'assistante du Directeur Générale.
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