
Assistant(e) technique H/F
Courbevoie, Île-de-france  

  

Les Offices Publics de l'Habitat (OPH) de Courbevoie, Levallois-Perret et Puteaux ont
fait le choix de s'engager dans un regroupement de leur patrimoine (12 000 logements).
Ainsi les trois OPH ont fusionné le 1er juillet 2022 pour devenir l'OPH Rives-de-Seine-
Habitat, composé de 285 collaborateurs.

L'office est un établissement public à caractère industriel et commercial (EPIC) dont la
vocation principale est de construire et gérer des immeubles à usage majoritairement
d'habitation, et à caractère social.

A ce titre, l'agence de Courbevoie recrute un(e) :

Assistant(e) technique H/F

Votre mission :

Rattaché(e) à la direction technique, au sein du pôle des assistantes, vous assistez les
techniciens et chargés d'opérations dans leurs missions.

• Assurer les tâches de secrétariat classique : accueil téléphonique, traitement des
courriers et courriels, classement, archivage, gestion des agendas.
• Saisir des bon de commande, bons de travaux …
• Contribuer au traitement et au contrôle de la facturation et participer au projet de
dématérialisation des factures : réception des factures, rapprochement, transmission au
service financier.
• Suivre les réclamations techniques et s'assurer de leur traitement.
• Participer aux réunions techniques.
• Intervenir en remplacement des autres assistances et être polyvalent (e) au sein du
pôle.

Votre Profil :

Formation Bac + 2, vous avez une expérience similaire de préférence dans le secteur du
logement social de 5 ans minimum.

Les qualités requises :
Connaissance du vocabulaire technique dans le domaine du bâtiment.
Faire preuve de rigueur et d'autonomie.
Sens de l'organisation et gout du travail en équipe.
Maîtrise du pack office.

Conditions d'emploi :

Contrat : CDI, temps plein, à pourvoir immédiatement
Salaire : 32 500 euros annuel sur 13 mois.
Avantages :
• Prise en charge du transport quotidien à 50 %.
• RTT.
• Tickets restaurants.
• Mutuelle.
• Prévoyance.

Poste situé à Courbevoie et peut être muté en fonction des nécessités de service sur les
agences de Puteaux et de Levallois-Perret.

  
  Référence
24041109454

Date de publication
11/04/24

Entreprise
Oph Rives De Seine Habitat

Région
Île-de-france

Ville
Courbevoie

Secteur
Immobilier

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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Adresser CV et lettre de motivation à l'attention de la Direction des Ressources
Humaines en cliquant sur "Répondre à l'annonce".
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