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- Une maitrise de l'outil informatique, de la bureautique et de bonnes capacités rédactionnelles sont nécessaires. Une bonne
connaissance du domaine du logement social est un atout.

- Vous planifiez I'entrée du locataire dans le logement. A ce titre, vous assurez le suivi de la proposition de logement, vous réalisez
les opérations nécessaires a la signature du bail, vous saisissez la demande d’APL et vous contrdlez I'appel de loyers.

- Vous assurez également un réle de pivot dans la gestion de la relation avec les locataires. Vous participez aux phases « entrée et
sortie du locataire ». Vous traitez les réclamations des locataires et assurez un role de relais entre les différents acteurs concernés.
Vous accueillez en face a face les locataires et les autres publics. Vous pouvez étre amené(e) a réaliser des opérations de
précontentieux. De plus, vous gérez tous les aspects de la vie du bail du locataire. Dans ce cadre, vous réalisez les opérations liées
aux prélévements automatiques de loyer. Vous assurez le suivi administratif du bail. Vous réalisez les changements de situation
familiale. Vous établissez les attestations de résidence a la demande du locataire. Vous gérez les conventions d'occupation
précaire. Vous enregistrez la résiliation du contrat du locataire. Vous traitez le remboursement du dépdt de garantie. Vous
transmettez au service comptable les demandes d'ordre de dégrévement.

- Vous gérez aussi les moyens humains et les activités administratives de lI'agence. Pour cela, vous gérez I'administration du
personnel, vous assurez un réle de relais d'information entre le siege et le personnel de I'agence. - Vous assurez la mise a
disposition des états des lieux pour le support numérique Elipso, vous constituez les dossiers daménagement en PMR et les
dossiers de remise sur travaux et vous assurez la logistique de I'agence.

- Pour finir, vous participez au suivi financier de 'agence. Notamment en suivant les engagements de travaux et d'entretien, en
traitant rigoureusement les données sur les charges, en saisissant les bons de commande de nettoyage récupérable et de
régularisation d'intervention suite a une réclamation et en réceptionnant dans la GED les contrats systématiques et les factures
de nettoyage pour validation.
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