Vendée Habitat

Recherche
Pour son agence Pays Yonnais située a La Roche sur Yon

1 ADJOINT AU RESPONSABLE D’AGENCE (H/F)
En CDI

Poste a pourvoir courant septembre 2018

Définition du poste

Sous l'autorité de la responsable d’agence, vous étes notamment en
charge :

>

Du management direct des conseillers techniques : gestion
administrative du personnel, planning, congés, organisation et
régulation de la charge de travail, contréle et suivi des activités,
entretiens annuels d’évaluation...,

> De la programmation de travaux sur le secteur de I'agence en
lien avec le référent technique et la direction du patrimoine,
> De I’élaboration et du suivi du budget technique (marchés et hors
marchés) de son secteur,
> De la veille du patrimoine et sécurité, en binbme avec le
référent technique : visites trimestrielles du patrimoine en lien
avec le référent technique, consolidation des fiches sécurité
complétées par les gardiens, prise en compte pour la
programmation de travaux pluriannuelle/annuelle
> Assurer la représentation de I’agence
» Duremplacement du Responsable d’Agence en son absence
» Missions diverses
o Gestion de la «logistique » de [I'agence (fournitures,
téléphones, informatique, parc de véhicules de I'agence ...)
o Gestion administrative de I'enlévement des déchets verts
et des encombrants dans les résidences
o Contréle I'exécution des marchés d’entretien ménage —
espaces verts
o Gestion des états des lieux et de la réclamation technique
pour les locaux divers
Formation

De formation supérieure spécialisée (au minimum BTS ou DUT en
batiment ou gestion immobiliere), vous disposez impérativement d’une
premiére expérience sur un poste similaire acquise idéalement dans
le secteur de I'immobilier social. Vous justifiez impérativement de
solides compétences techniques.

Compétences requises

Vous maitrisez I'outil informatique : Pack Office (word, excel), idéalement
Immoware
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Autonome, rigoureux(se), organisé(e) et dynamique, vous étes doté(e)
d’'un bon relationnel.

Permis B indispensable (déplacements occasionnels)

Informations et candidatures

Les candidatures sont a adresser avant le 31 aolt 2018 :

Par mail : recruteur-180784@cvmail.com

OU par voie postale :

VENDEE HABITAT
Madame Le Directeur Général
28 rue Benjamin Franklin — CS 60 045
85002 LA ROCHE SUR YON cedex

Pour toutes informations complémentaires, veuillez contacter :

Mme BREHERET Natacha @ 02 51 09 85 40
natacha.breheret@vendeehabitat.fr
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