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Au sein de la Direction Gestion Locative, vous étes placé(e) au sein du Pole téressement
Procédures et Impayés. | 1 Prime individuelle an Lfelle
! -+ Prime de vacances Fl1 S
* Vacances modulables.

@ Localisation : Nice
(& Type de contrat: CDI

= Début:dés que possible

Titulaire d’'un Bac dans le domaine du secrétariat, vous justifiez idéalement d’une premiére expérience dans une fonction similaire.

@8 Rémunération : 1850-2000€ brut mensuel.

Rigoureux(se) et organisé(e), vous avez une honne capacité d'analyse et de synthése.
Vous avez I'esprit d'équipe et vous étes respectueux(se) des délais.

Qualités rédactionnelles et relationnelles requises, maitrise de l'outil informatique Word et expertise indispensable de l'outil informatique Excel.

En tant qu'Assistante(e) Administratif(ve), vous assurez des missions de support et vous participez a la gestion administrative du péle.
A cetitre:
+ Vous assisterez les agents du pole sur des taches administratives (classement/archivage des documents...).

* Vous serez amené(e) a gérer le standard du pole (interface avec les autres services et partenaires de la direction, transmission des messages a la
hiérarchie, gestion des agendas, de dossiers courants, du courrier...)

- Vous pourrez étre amené(e) a assurer des activités d'exécution spécifiques au domaine d'intervention du Pdle Procédures et Impayés.
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