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- Titulaire d'un Bac/Bac+2 dans le domaine du secrétariat. | | .

A , L o . S . & Deébut: dés que possible

- Vous justifiez d'une expérience confirmée dans une fonction similaire. Rigoureux(se),
organisé(e) et doté(e) d'une faculté d'adaptation, vous avez une bonne capacité @% Rémuneération 11900 - 2050€ brut
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.

Vous assurez I'assistanat du service. A cet effet, vous réalisez le secrétariat ainsi que la gestion administrative du service :

- Vous assisterez les agents du service sur des tdches administratifs (logiciel de gestion du temps, classement/archivage des
documents, suivi des obligations mensuelles...).

- Vous aurez en charge le traitement informatique du suivi des enquétes du service.

- Vous serez amené(e) a gérer le standard du service (renseigner les locataires ainsi que les autres Directions de Cote d’Azur
Habitat, transmission des messages a la hiérarchie...).

- Vous réceptionnerez, suivrez et traiterez les plaintes locatives.

- Vous gérerez les courriers de rappel a I'ordre ainsi que les convocations a I'attention des locataires.

- Vous traiterez les notes des locataires et assisterez a la finalisation de la procédure nuisance.

- Enfin, vous aurez a gérer la gestion du circuit de signature (courriers de reconduction).

Vous serez amenés a travailler dans la confidentialité des informations transmises a votre connaissance.
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