
Assistant du service des techniques spécialisées F/H
Strasbourg, Grand-est  

  

CUS habitat est le premier acteur du logement social en Alsace avec un patrimoine de
20 000 logements. Partenaire local et fort d'un savoir-faire reconnu, CUS Habitat cumule
des expertises à chaque étape du cycle qui mène à la réalisation de logements neufs ou
réhabilités, puis à leur entretien sur la durée. Au-delà de son rôle de constructeur, CUS
Habitat gère également l'attribution de ses logements, la location et l'accompagnement
de plus de 50 000 locataires tout au long de leur parcours locatif. Au quotidien, ses 473
salariés mettent toutes leurs compétences en oeuvre pour proposer des services de
qualité aux locataires. En tant qu'employeur, CUS Habitat se fixe pour objectif de
développer une culture d'entreprise fondée sur l'égal accès des femmes et des hommes
à l'ensemble des métiers comme aux différents niveaux de responsabilité.

Aujourd'hui nous recrutons un(e) :

Assistant du service des techniques spécialisées F/H

Votre mission :

Au sein de la Direction de la Maintenance du Patrimoine, l'assistant du service des
techniques spécialisées apporte une aide permanente au responsable du service en
termes d'organisation, de gestion, de communication, d'information, d'accueil, de
classement et suivi de dossiers.

Dans ce cadre, vous organisez l'agenda du responsable et prenez ses rendez-vous en
fonction des priorités.

Vous gérez l'organisation et la planification des réunions.

Vous assurez l'accueil physique et téléphonique du service.

Vous prenez en charge les tâches administratives du service : courriers, notes,
préparation de dossiers...

Votre Profil :

Titulaire d'un BTS Assistant de Direction ou équivalent, vous justifiez de 3 ans
d'expérience minimum sur un poste administratif.

Vous maitrisez les outils bureautiques et vous êtes reconnu pour vos qualités
rédactionnelles.

Votre esprit de synthèse ainsi que votre organisation vous permettent d'être efficace.

Sérieux et disponible, vous avez le sens des priorités et vous savez travailler en équipe.

Conditions d'emploi :

Le poste basé à Strasbourg est à pourvoir immédiatement en CDD pour une durée de
deux mois.

Rémunération selon profil et expériences.

  
  Référence
18080211520

Date de publication
02/08/18

Entreprise
Cus Habitat

Région
Grand-est

Ville
Strasbourg

Secteur
Administration Et Juridique

Type de contrat
- Temps plein
- CDD
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