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(4 Type de contrat: CDI

Au sein de la Direction Gestion Locative, vous etes place(e) sous
l'autorité du Chef du Service Logements et Parking.

- Vous étes titulaire d'une formation justifiant vos compétences techniques a réaliser
les missions citées ci-dessous, ou d'une expérience professionnelle démontrant vos & Deébut: dés que possible
capacités en la matiére. @& Rémunération : 2150-2300 € brut

- Qualités requises : étre rigoureux, savoir gérer les priorités, étre réactif, étre animé d'un
esprit d'équipe et disposer d'un trés bon relationnel.

- Vous maitriser les logiciels WORD et EXCEL et les taches de secrétariat courantes.

- Vous disposez d'une expérience dans la gestion locative.

- Vous avez une fibre sociale pour travailler dans le secteur HLM.
& Missions
Vous avez pour missions:

- Assiste et assure une mission de contrdle aupres des autres collaborateurs dans la réalisation de leurs missions (aide aux courriers,
suivi des contrats de location et des diverses procédures relatives a la gestion locative) ;

- Assure le suivi des contrats de location parkings et établi les procédures maitres des lieux pour procéder a I'enlevement des
véhicules tampons. Contribue a la baisse de la vacance parkings;

- Effectue le secrétariat du service et I'organisation administrative (suivi des parapheurs, publipostage, numérisation des courriers,
envoi des courriers...).

(2 WWIESIIISIC EPARI A EI ST () recrutement@cotedazurhabitat.fr

fXOinE



