
ASSISTANT D'OPERATIONS H/F Ref AO 2010
  Île-de-france  

  

Forte de ses 250 collaborateurs, Emmaüs Habitat, S.A d'HLM, gère 13 000 logements
sur une centaine de communes de l'Ile de France.

Dans le cadre d'un projet stratégique ambitieux, Emmaüs Habitat s'est résolument
engagé depuis 2000 dans l'amélioration permanente de sa qualité de service, de son
action sociale et la poursuite de la rénovation de son patrimoine.

Nous recherchons pour notre Direction de la Maitrise d'Ouvrage, un(e):

ASSISTANT D'OPERATIONS H/F

ASSISTANT D'OPERATIONS H/F Ref AO 2010

Votre Mission :

rattaché au Directeur de la Maitrise d'Ouvrage, ses principales missions seront :

- assurer auprès des chargés d'opération la prise en charge des tâches administratives
et de gestion spécifiques aux opérations de constructions et de réhabilitation.

- assurer la gestion administrative des chargés d'opérations (courriers, gestion des
agendas, organisation des réunions, classement des dossiers)

- Monter les dossiers de demande de financement

- Suivi des demandes de subvention

- Enregistrer sur Ulis les dépenses et recettes liées aux opérations

Votre Profil :

Titulaire d'un BTS ou DUT secrétariat, comptabilité ou professions immobilières, vous
avez une expérience de 3 ans dans un poste similaire au sein d'un cabinet d'architectes,
un promoteur immobilier ou une entreprise dans l'immobilier social ou le bâtiment.

Vous êtes organisé, rigoureux, disponible et doté d'un excellent relationnel.

Votre connaissance du logiciel ULIS sera appréciée.

Poste basé à Clichy (92).
CDD de 18 mois

Les candidatures (CV+ lettre de motivation) sont à envoyer sous réf AO 2010

  
  Référence
10112514070

Date de publication
25/11/10

Entreprise
Emmaus-habitat

Région
Île-de-france

Ville

Secteur
Bâtiment

Type de contrat
- Temps plein
- CDD
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