hur

habitat et

Assistant de Chargés d’Opérations Immobilieres (H/F)

Vous souhaitez rejoindre un acteur majeur du secteur de I'Economie Sociale et Solidaire en pleine
croissance aux valeurs entrepreneuriales et sociales.

Rejoignez Habitat & Humanisme.

L’association, active sur I'ensemble du territoire francais, a pour mission la réinsertion de personnes
en situation de fragilité grace a un accompagnement personnalisé et I'accés a un logement.

Dans le cadre d’'un remplacement, Habitat & Humanisme Rhoéne recrute un Assistant de Chargés
d’Opérations Immobilieres (H/F) en CDI.

MISSIONS PRINCIPALES DU POSTE :

Sous la responsabilité de la Directrice du Service Développement de I'Habitat, vous intervenez en
soutien de I'équipe du service.

Vos principales missions seront :

- Secrétariat de direction
- Assistanat du chargé de mission habitat :

e Répondre aux appels des propriétaires et identifier leurs attentes
e Transmettre les premiers éléments d’information et relancer les contacts
e Etablir les conventions d’assistance a maitrise d’ouvrage et en suivre la facturation

- Suivi administratif des travaux de réhabilitation :

o Gérer les dossiers d’appels d’offres, I’édition et la signature des dossiers marchés
e Etablir les documents contractuels (OS, PV réception, Levées de réserves...)
e Saisie des données opérationnelles sur nos logiciels (HESTIA, ICS)

- Aide au montage des dossiers de conventionnement et de financement des opérations :

e Etablir et suivre les demandes de subventions aupres des différents financeurs
(ANAH, DDT, Ville, Région...)

o Collecter et transmettre les pieces justificatives pour le recouvrement des
subventions

e Etablir et suivre les conventionnements (ANAH et APL)

PROFIL SOUHAITE :

Vous justifiez d'une expérience réussie d’au moins 5 ans sur un poste d’Assistanat. Vous avez une
bonne maitrise des outils informatiques et de bonnes capacités rédactionnelles. Vous étes organisé,
polyvalent, dynamique et force de proposition. Vous avez le sens du service mais également des
priorités. Vous appréciez le travail en équipe.

Poste en CDI basé a Lyon



