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créTeiLhabitat Fiche de poste

Intitulé du poste : Assistant(e) Gestion de Proximité

Service : Direction de la Gestion Locative — Service Gestion de Proximité

Nombre de poste dans le service : 1

Description de I’'emploi :
Les missions d’assistance s’exercent aupres des deux Responsables de la Gestion de Proximité

Missions :

- Assurer le secrétariat de la Gestion de Proximité (e-mail, courrier, note, compte-rendu de réunion
ou de visite de site, frappe et mise en forme de documents, classement ...)

- Planifier, organiser des rendez-vous et réunions du service Gestion de Proximité

- Assistance sur la gestion des absences du personnel de gardiennage (plannings des congés et
astreintes ...)

- Assistance sur les recrutements du personnel de gardiennage (contact téléphonique, prise de
rendez-vous ...)

- Controle des commandes et factures de produits d’entretien et matériel de nettoyage

- Controle des fiches de Prestations Complémentaires, de permanences, frais kilométriques,
désinsectisations ... qu’effectuent les gardiens.

- Assure une complémentarité avec le secrétariat de la Direction de la Gestion Locative (Binbme)

Niveau de formation : Bac +2

Expérience et compétences requises :

- Expérience professionnelle d’au moins 5 ans

- Maitrise des regles d’orthographe et de grammaire

- Savoir utiliser les outils informatiques actuels (Pack Office), idéalement les logiciels KELIO et Ulis NG
- Connaissances de la Gestion Locative, techniques du batiment

Qualité, comportement requis :

- Savoir travailler en équipe, avec une rapidité d’adaptation a de nouveaux outils ou organisation
- Sens de la discrétion et de la confidentialité

- Savoir s’organiser et planifier

- Rigueur, méthodologie et assiduité

- Savoir étre a I’écoute

Catégorie - Niveau Hiérarchique : Agent de maitrise — AM1
Salaire Brut mensuel : Selon dipldmes et expériences.

Adressez votre candidature (CV et Lettre de motivation) a :
CRETEIL HABITAT - service recrutement — 7 rue des Ecoles — 94048 CRETEIL CEDEX

ou par mail : recrutement@creteil-habitat.com : : :
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