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Depuis plus de 40 ans, Habitat et Humanisme agit pour permettre aux familles et personnes seules 
en difficulté d’accéder à un logement dans un quartier équilibré et assure un accompagnement de 
proximité qui a pour objectif la création de liens sociaux, l’insertion et l’autonomie. Découvrez nos 
engagements ici. 
 
  

Présentation de la mission :  
 
Vous avez une appétence pour les tâches administratives et souhaitez mettre vos compétences au 
service d'une mission porteuse de sens ? Notre association Habitat et Humanisme achète, produit et 
rénove des logements afin d'accueillir et d'accompagner des personnes en situation de fragilité. Pour 
mener cette mission, le réseau des Propriétaires Solidaires permet aux propriétaires et aux personnes 
souhaitant réaliser un investissement locatif de flécher la location de leur bien vers des ménages 
disposant de faibles ressources. En collaboration avec les salariées du service de la mobilisation des 
Propriétaires Solidaires, vous les secondez dans les tâches administratives ainsi que dans le suivi des 
dossiers en cours. Envie de vous engager à nos côtés ? Rejoignez – nous !  
 

 
Vos missions : 
 

• Contribuer au montage et au suivi des dossiers de conventionnement avec l'ANAH (Agence 
nationale de l'Habitat) 

• Organiser les diagnostics locatifs et réaliser éventuellement des visites de logement 
• Assurer la saisie et la mise à jour des informations sur nos outils internes (logiciel Philogi, 

Salesforce) 
• Apporter un appui administratif sur les dossiers en cours (rédaction de mails, suivi 

documentaire...) 

 
 Les compétences recherchées : 
 

• Aisance avec les outils informatiques (Excel, outils de saisie, CRM type Salesforce…) 

https://www.youtube.com/watch?v=lXwsLVdGvEM


• Rigueur, sens de l’organisation et fiabilité dans le suivi des dossiers 
• Goût pour les missions administratives et le travail structuré 

 
 
 

         Contacts :   Rhone.benevolat@habitat-humanisme.org  / 07.63.32.74.80 
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