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L'habitat social en Pays de la Loire : des métiers
emprunts de valeurs, ancrés dans le présent et
tournés vers l'avenir

Le secteur du logement social est issu de l'initiative

des Habitations a Bon Marché chargées de répondre
aux besoins de logement des salariés peu fortunés

pour l'activité locative, et des Coopératives d'Habitation
empruntes d'économie solidaire pour l'accession.

Les organismes d’habitat social tirent ainsi leur identité
d'un siécle d'existence et de leurs valeurs fondatrices,
avec |'habitant, locataire ou accédant, au coeur

de leurs préoccupations.

Depuis, ce secteur d'activité en perpétuel mouvement
a fait évoluer ses métiers et créé de nouvelles activités.
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Le mouvement HLM
en Pays de la Loire
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Le logement social a pour vocation d’accueillir les ménages qui ne peuvent se loger

dans les conditions de marché. Il exerce ainsi une mission d'intérét général.

Depuis son origine, le mouvement Hlm cherche a offrir aux ménages une diversité de parcours
résidentiels (en locatif et en accession).

Par ailleurs, dans un contexte de mondialisation, les organismes Hlm se revendiquent comme
des acteurs de proximité. Présents dans la durée, ils assurent la pérennité du service

aupres des territoires et de leurs habitants. Ils contribuent ainsi a léconomie locale.

Faire face a la demande croissante des ménages aux revenus modestes, s'adapter aux exigences
du développement durable, promouvoir l'accession a la propriété, rénover les grands quartiers
d’habitat social, ceuvrer a la cohésion territoriale, améliorer la qualité des services rendus,
répondre a l'urgence des besoins et contribuer a pallier le déficit de logements abordables :
tels sont les défis qui mobilisent le mouvement Hlm régional, au service de plus de 11%

de la population ligérienne.

Humanisme, qualité, innovation : ces valeurs fondatrices du mouvement Hlm guident
au quotidien l'action des 50 organismes Hlm de la région. Cette dynamique se concrétise
dans les faits par plusieurs réalités :

o plus de 200 000 logements sont proposés a la location soit 5% du parc national de logements
sociaux répartis sur les 5 départements de la région,

387 000 personnes sont logées dans le parc locatif social,

¢ 30 000 ménages bénéficient d'une attribution de logement chaque année,

e plus de 7 logements sur 10 sont attribués & des ménages gagnant moins de 1 000 € par mois
(pour une personne seule),

e entre 2005 et 2012, les organismes Hlm de la région ont construit chaque année en moyenne
4 200 logements locatifs sociaux et réhabilités 5 500 logements. Ils ont par ailleurs vendu 1 500
logements chaque année a des accédants,

e la contribution des organismes Hlm des Pays de la Loire & I'économie locale séléve,
en moyenne annuelle, & plus d'1 milliard d'euros d'investissement (construction, réhabilitation
et accession sociale a la propriété compris).

Le mouvement Hlm en Pays de la Loire est composé de 4 familles auxquelles s'ajoutent les EPL
(Entreprise Publiques du Logement) ayant la compétence logement :

Familles Définitions Missions
OPH  Les Offices Publics de 'Habitat sont des Ils construisent, gérent et améliorent
établissements publics locaux a caractére les logements destinés a la location et
industriel et commercial rattachés & des collectivités a laccession a la propriété, interviennent
territoriales (communes et départements). en matiére daménagement et d'urbanisme
pour les collectivités publiques.

ESH Les Entreprises Sociales pour 'Habitat sont des Elles construisent, gérent et améliorent
entreprises privées avec un actionnariat repré- les logements destinés a la location et
sentant la diversité des acteurs socioéconomiques a l'accession a la propriété, interviennent en
(action logement, établissements financiers, ...). matiére d'aménagement et d'urbanisme.

Coopérative Les sociétés anonymes coopératives d’'Hlm sont Elles exercent principalement leurs

HUm  des sociétés a capital variable fondées sur les compétences dans les champs de laccession
principes coopératifs de démocratie et sociale & la propriété, la construction et la
de transparence. gestion immobiliére (syndic de copropriéts, ...).

SACI CAP Les Sociétés Anonymes Coopératives d'Intérét En lien avec les collectivités locales, elles

Collectif pour 'Accession 4 la Propriété sont
les spécialistes du financement des dossiers
d'accession sociale.

proposent des financements pour permettre
aux occupants trés modestes de sortir de
situations d'insalubrité ou d'adapter leur
logement au handicap ou au vieillissement.

Pour tous les métiers, y compris ceux qui sont liés aux activités fonctionnelles de l'entreprise,

la dimension sociale, les valeurs de solidarité, l'innovation, la qualité du logement et des services
constituent les fondements du secteur.

La formation, la mobilité interne, sont autant de leviers que mobilisent les employeurs de I'habitat
social pour faciliter I'évolution de leur personnel dans des parcours professionnels valorisants

et vers des fonctions a plus forte responsabilité.

Au sein d'un organisme d’habitat social, il existe une grande diversité de métiers :

o les métiers de la gestion locative : location, accueil, suivi social des familles, contentieux, syndic

o les métiers de la proximité : médiation ; gardiennage, nettoyage.

o les métiers de la fonction commerciale : commercialisation, marketing

o les métiers de la maitrise d'ouvrage : maitrise douvrage locative ou en accession,
aménagement-urbanisme, prospection fonciére

o les métiers de la maintenance du patrimoine : réparation et maintenance,
travaux d'entretien courant

o les métiers liés aux activités fonctionnelles ou fonctions support : administration-secrétariat,
communication, comptabilité-finance, droit, informatique, ressources humaines...

> Gestion locative <

GENERALE > <

DIRECTION




Les métiers
de la maitrise d'ouvrage Evolutions et enjeux

La maltrise d'ouvrage regroupe les activités qui concourent a la L'intégration du Grenelle de l'environnement et des enjeux
conception et au montage de programmes d'opérations immobiliéres.

0 ol e — liés au développement durable, le recours a de nouveaux
Elle s'exer n main nstruction neuve en i : TR T L
€ sexerce dans e domaine de 1a construction neuve en locatit ou modes de production et la généralisation des certifications
en accession sociale, de I'acquisition amélioration, de la réhabilitation

S ol ot remettent les enjeux techniques au premier plan dans la

Les métiers correspondants recouvrent tout ou partie du processus conception des programmes et en renforcent la complexité.
de montage des opérations : recherche fonciere, études préalables

et marketing, définition du programme, montage financier, Les organismes doivent intégrer ces facteurs d'évolutions
montage juridique et administratif, suivi de la réalisation

: e techniques, environnementaux et réglementaires dans leur
jusqua la llvralison au programme.

activité, tout en développant la montée en compétences
de leurs personnels, en management de projet notamment.

LES METIERS DE

LA MAITRISE D'OUVRAGE

Le chiffre

CHARGE D'OPERATION

CHEF DE PROJET AMENAGEMENT
NEGOCIATEUR FONCIER
CHARGE D'ETUDE

C'est le nombre de salariés qui travaillent dans les métiers Et aussi:

de la maitrise douvrage en Pays de la Loire. Coordonnateur de programme
Directeur de la construction

Directeur de la promotion
Directeur de programme
Directeur du développement
Responsable des investissements
Monteur d'opération

Responsable de projet
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D'OPERATION AMENAGEMENT
<4 APPELLATIONS METIERS <+ APPELLATIONS METIERS
Responsable de programme Chargé d'opération d'aménagement
Chargé d'ingénierie patrimoniale Développeur urbain
Chargé d'opération Directeur de l'aménagement
Monteur d'opération
Le chargé d'opération peut assurer Le chef de projet aménagement participe
l'ensemble des activités de montage a la conception et coordonne la réalisation
et de suivi d’'opération jusqu’a la livraison, < Je suis un peu le chef d’opérations d'aménagements et de projets «p articiper a toutes

d'orchestre d'une opération. les étapes du projet

e ? o °
qu’il s'agisse de construction neuve, est trés valorisant. )%

urbains. Il peut étre amené a participer

de réhabilitation ou de rénovation. David ORDRENNEAU, avec les collectivités territoriales a définir ,
Chargé dopération / Harmonie Habitat Catherine CADE,

leurs choix en matiére d'aménagement, D i Mrlggsamant [
Seévre Loire Habitat
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d’'urbanisme et de développement local.
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Montage d'opération

. Elaborer le programme du point de vue technique,

architectural, urbanistique et environnemental Connaissance en droit de l'urbanisme Conseil et coordination d'études Connaissance des réglementations
- Réaliser le montage financier de l'opération. et de l'environnement, politiques locales « Conseiller et assister les collectivités pour les opérations techniques des procédures de laménagement
Conduite d’opération de l'habitat, ingénierie financiere d'aménagement (ZAC, lotissement) et de l'urbanisme opérationnel,
«Elaborer le projet (budget, validation des dossiers, Connaissance des techniques « Mener les études préalables et la négociation de la fiscalité, des politiques locales

, . . : avec la collectivité. oL L "

agrements, permis de construire) de construction de l'habitat, de l'ingénierie financiere

« Préparer et suivre le chantier Capacite d'adaptation en fonction . . Capacite a travailler en transversal
, . : _ Gestion du projet ;

« Coordonner les étapes de la construction des contraintes du projet et en autonomie

, . 1 « Définir le programme et les objectifs
« Réceptionner les travaux fs . . . s Sens du relationnel et de l'organisation
. S . . « Définir le cadre financier et juridique de l'opération
« Livrer l'opération au gestionnaire

. ) . « Réaliser le montage d'opération
« Effectuer le bilan financier. & P

FORMATION « Réaliser le suivi financier.
Suivi réglementaire

L . . FORMATION
« Assurer la consultation de la maitrise d'ceuvre Coordination de I'ensemble des intervenants et partenaires

] Bac +2 / +5 de type BTP, génie civil, . . T,
et des bureaux d'études i ’ « Consulter les entreprises et suivre les travaux d'aménagement ;
urbanisme, ameénagement Bac +5 de type Master en Urbanisme,

« Elaborer les contrats de maitrise d'ceuvre « Mener les négociations avec les concessionnaires

Equivalence acquise par expérience Ingénieur Travaux Publics

« Assurer la consultation des entreprises « Organiser la coordination de l'ensemble des intervenants

« Préparer et s'assurer du bon déroulement et partenaires (bureaux d'études, prestataires, services de Equivalence acquise par experience
de la Commission d'’Appel d'Offres ville, entreprises, administrations...).

« Effectuer la passation des marchés.

Ce poste peut comporter une dimension management

(responsable de programme).
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NEGOCIATEUR
FONCIER

<4 APPELLATIONS METIERS
Chargé d'affaires fonciéres
Chargé de développement foncier
Développeur foncier
Prospecteur foncier

Chargé de développement

Le négociateur foncier a pour mission
de prospecter et d'acquérir des terrains

<< La diversité des partenaires
cétoyés menrichissent
un peu plus chaque jour. >>

et immeubles. Il méne les négociations
fonciéres et les acquisitions sur la base

atu unités.
des études d’opportunités
Sébastien BENOIT,

Chargé de développement / Le Val de Loire

CHARGE D'ETUDE

<+ APPELLATIONS METIERS
Responsable des études

Chargé de mission étude

Le chargé d’étude réalise, seul ou

en collaboration, en appui aux différents
services, toutes études relevant

de son domaine de compétence.

<< Japprécie particuliérement
la pluridisciplinarité des métiers
concernés par le champ

des études. >>

Marianne RALAMBO,
Chargée de mission étude et projets urbains /
Angers Loire Habitat

Recherche fonciére

« Créer et développer un réseau de contacts

« Négocier avec les propriétaires fonciers l'achat des terrains
jusqu? la signature de la promesse de vente

« Effectuer les recherches pouvant grever la constructibilité
du terrain, ainsi que les enquétes concessionnaires

« Evaluer le foncier en fonction de la constructibilité du terrain

et de ses caractéristiques environnementales.

Etude d'opportunité

« Réaliser les études prévisionnelles de faisabilité une fois
l'opportunité fonciére recensée

« Assurer le suivi du dossier jusqu'a la signature notariée

et la préparation des actes.

Connaissances en droit des sols,
urbanisme

Maitrise des outils d'acquisition fonciere
Capacités de négociation avec

des partenaires multiples

Sens du relationnel

FORMATION

Bac +5 de type Master en urbanisme,
en immobilier

Equivalence acquise par expérience

Réalisation d'études
« Réaliser des études dans son domaine de compétences
(diagnostic, étude de faisabilité, évaluation...)
« Définir des méthodes et élaborer des outils d'analyse
ou d'évaluation adaptés utilisables par les équipes en interne
« Préconiser des solutions adaptées (aide & la décision).

Conduite de projets
« Pilotage opérationnel et accompagnement de projets urbains
« Gestion des dispositifs partenariaux (CUCS, charte
et diagnostics GUP...)
« Réponse aux appels a projets des communes,
aménageurs ...

Connaissance de la réglementation
du secteur de 'habitat social
Capacité a traduire
opérationnellement des données
Qualités rédactionnelles, d'analyse
et de synthese

Sens de l'organisation et respect
des délais

Autonomie

Bac +5 de type Master en Urbanisme,
ameénagement, sociologie

Equivalence acquise par expérience




Les métiers de
la maintenance et de
l'entretien du patrimoine Evolutions et enjeux

La maintenance du patrimoine regroupe l'ensemble des fonctions qui Les enjeux liés & 'amélioration du cadre de vie
concourent a la mise en ceuvre de la politique technique de maintien

T o - : et lorientation « client » avec une dimension maitrise
en état d'usage ou d'amélioration du patrimoine existant.

des charges ont des conséquences sur le contenu

des métiers techniques et impliquent le développement
de la polycompétence des personnels.

Pour y répondre, les organismes Hlm développent de nouvelles
méthodes de travail fondées sur une approche globale

et transversale entre les services.

LES METIERS DE
LA MAINTENANCE

Le chiffre ET DE L'ENTRETIEN
DU PATRIMOINE

OUVRIER DE MAINTENANCE
CHARGE DE MAINTENANCE DU PATRIMOINE

C'est le nombre de salariés qui travaillent dans les métiers INGENIEUR ENERGIE
de la maintenance et de l'entretien du patrimoine Et aussi :
en Pays de la Loire. Directeur du patrimoine

Chargé d’'ingénierie patrimoniale
Chargé d'opération

Chargé de patrimoine
Directeur/responsable

de la maintenance

Responsable des services techniques
Responsable entretien-maintenance
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OUVRIER DE
MAINTENANCE

< APPELLATIONS METIERS
Ouvrier spécialisé
Technicien du batiment
Technicien de maintenance
Technicien de patrimoine
Agent d'entretien

L'ouvrier de maintenance assure

les menues réparations dans un

ou plusieurs corps d'état (plomberie,
électricité, serrurerie, menuiserie, ...).
Il contribue ainsi a la sécurité

et au bien-étre des locataires.

Gestion de l'entretien courant
« Planifier les interventions et assurer les petites réparations
« Participer aux travaux d'entretien courant et de remise
en état des parties communes
« Assurer des interventions de premier niveau et de mise
en sécurité des installations (chauffage, ascenseur)
et signaler les dysfonctionnements
« Effectuer des travaux de remise en état dans les logements
avant relocation.

Gestion de la veille technique
« Participer 4 la surveillance des installations (chauffage,
ascenseur) et du bati (vieillissement, dégradations).

<< Jaime la diversité de mes
missions et mon réle de conseil
aupreés des locataires pour
l'entretien de leur logement. )

Christian PERRIER,
Agent dentretien / Logis Familial Mayennais

Compétences techniques dans les
différents domaines d'activités (plomberie,
électricité, serrurerie, jardinage...)

Capacité a travailler en équipe et avec

des prestataires

Sens de l'organisation

FORMATION

CAP, BEP, Bac professionnel de type
plomberie, électricité ...
Equivalence acquise par expérience

CHARGE DE
MAINTENANCE
DU PATRIMOINE

< APPELLATIONS METIERS
Chargé d'ingénierie patrimoniale
Chargé dopération
Responsable maintenance
Responsable du patrimoine

Le chargé de maintenance du patrimoine

met en ceuvre la politique technique

de maintien en état d’'usage ou d'amélioration
du patrimoine existant. Pour cela, il assure

la planification, la coordination et le suivi
global de l'activité de maintenance

du patrimoine.

Contréle et suivi des travaux
« Controler et suivre les programmations
de travaux du plan pluriannuel
« Planifier et coordonner les travaux de maintenance
et d'entretien du patrimoine
« Lancer et suivre les opérations de gros entretien
« Assurer la programmation et le suivi des travaux a la relocation
« Superviser la remise en état des logements.

Gestion de projet

« Elaborer le budget maintenance et le suivre

« Gérer le budget de chaque opération de travaux

« Préparer les dossiers de consultation des entreprises
« Négocier les contrats de maintenance.

Management et coordination
« Encadrer des techniciens de maintenance
et des surveillants de secteurs
« Relayer l'information sur les travaux auprés des locataires.

Ce poste peut comporter une dimension management
(responsable du patrimoine).

<< Un travail de coordination
pour satisfaire toutes
les parties prenantes. >>

Guénolé COUERON,
Chargée dopération / Espace Domicile

De solides connaissances des
techniques et pratiques du batiment
tout corps d'état

Capacité a travailler en concertation
avec les différents services internes
Capacité de négociation

Sens de l'organisation et du relationnel

FORMATION

Bac +2 de type DEUST Maintenance
immobiliere, BTS - DUT Génie civil,
batiment

Equivalence acquise par expérience



INGENIEUR
ENERGIE

< APPELLATIONS METIERS

Responsable de la mission énergétique
Responsable énergie

L'ingénieur énergie met en ceuvre

la politique énergétique du bailleur. «

Ilintégre les aspects de développement Japprécie laspect nouveau

de ce métier qui se trouve
au cceur des enjeux

(Batiment Basse Consommation, énergétiques. )

durable appliqué a la construction

labels énergétiques, énergie renouvelable...) e

Ingénieur énergie / LNH

Conduite de projets Compétences techniques

« Elaborer et piloter le plan de stratégie énergétique du bailleur sur les énergies, le domaine thermique

(en lien avec le Plan Stratégique de Patrimoine) et les énergies renouvelables

« Veiller au respect des normes et obligations Compétences en maftrise d'ouvrage
environnementales o . .
i ) L, . o Capacités d'analyse et de diagnostic,
« Superviser les diagnostics énergétiques du patrimoine. T )
d'animation d'équipe projet
Gestion des équipements
« Piloter la maintenance des équipements en lien
avec les différents prestataires et fournisseurs
R T . FORMATION
« Programmer et contrdler les travaux liés a I'énergie
« Négocier et actualiser les contrats de maintenance.
Bac +4/+5 de type ingénieur en énergie,
Développement de réseaux Ou master énergetique et développement
« Assurer les relations avec les institutionnels de I'énergie Equivalence acquise par expérience
et les organismes spécialisés (ADEME, bureaux d'études
techniques, réseaux d'experts...).




Les métiers de
la gestion locative

La gestion locative regroupe toutes les activités liées a la location
des logements, qu'elles soient commerciales (recherche de clients),
administratives (gestion des rapports bailleurs-locataires),
économiques (loyers et charges) ou sociales

(suivi des ménages en difficulté).

Le chiffre

1050

C'est le nombre de salariés qui travaillent dans les métiers

de la gestion locative en Pays de la Loire.

Evolutions et enjeux

Les organismes sont amenés a porter une attention accrue
au bien vivre ensemble tout en prenant en compte les besoins
individuels des locataires.

Pour répondre & ces enjeux, ils organisent une montée

en compétence de I'ensemble des personnels et mettent
en place de nouveaux métiers.

LES METIERS DE

LA GESTION LOCATIVE

CHARGE DE CLIENTELE

CHARGE D'ACCUEIL

CHARGE DE PARCOURS RESIDENTIEL
CONSEILLER SOCIAL ET FAMILIAL
CHARGE DE CONTENTIEUX

CHARGE D'ACTION SOCIALE
CHARGE DE MISSION
DEVELOPPEMENT SOCIAL ET URBAIN

Et aussi :

Directeur de la gestion locative
Analyste des charges

Chargé d'attribution

Gestionnaire des baux commerciaux
Chargeé de relogement
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CHARGE
DE CLIENTELE

< APPELLATIONS METIERS

Chargé de clientele locative
Conseiller clientéle
Gestionnaire de clientéle
Responsable de clientéle
Attaché de clientéle

Le chargé de clientéle est l'interlocuteur
privilégié des locataires, de leur entrée

dans le logement jusqu’a leur sortie.

Il assure tous les actes courants de la gestion
locative et veille a la cohérence et a la qualité
du service rendu aux locataires.

Gestion de la demande de logements

« Vérifier et enregistrer les demandes

« Rechercher les offres de logements

o Assurer les visites commerciales

« Instruire les demandes de changement de logement

« Participer & des actions commerciales.

Gestion du bail

« Constituer le dossier d'entrée

« Organiser la signature du contrat de location

« Réaliser les états des lieux et gérer les préavis de congé

« Informer les locataires sur les charges, les dispositifs
d'aide, les régles de vie collective, les démarches en cas
de difficulté de paiement

« Détecter les locataires en difficulté et les orienter
vers les partenaires internes ou externes.

Gestion des réclamations
« Enregistrer les demandes d'intervention et les transférer
vers les services techniques

« Informer les locataires sur les actions entreprises.

<< Je suis l'interlocuteur
incontournable des nouveaux
clients et jaccompagne
le locataire dans son
parcours résidentiel. )

Bérengére CHOLLET,
Attachée de clientéle / Le Foyer Manceau

Connaissance de la réglementation
relative aux baux et aux attributions

de logements sociaux

Connaissance des dispositifs

d'aides financieres et sociales

Maitrise des techniques de gestion

des conflits

Sens de l'anticipation et de l'organisation
Capacité de négociation et diplomatie

FORMATION

Bac +2 de type BTS professions
immobilieres ou action commerciale
Equivalence acquise par expérience

CHARGE
D'ACCUEIL

<+ APPELLATIONS METIERS

Agent d'accueil
Agent de premier contact
Hétesse d'accueil

Secrétaire d'antenne

Le chargé d’accueil regoit, informe
et oriente les différents publics

« Sourire et rester disponible
pour représenter l'image

de la société. >>

(locataires, prestataires, etc..).
L'étendue de sa mission est trés variable

d’un organisme & l'autre, selon le niveau
Marléne BOURGEAIS,

Assistante de direction

de répartition des tdches commerciales

et administratives. en charge de laccueil / Vilogia

Information des publics Maitrise des outils bureautiques

« Réceptionner les appels téléphoniques, renseigner Sens de la relation client
son interlocuteur ou lorienter vers les services adéquats Aisance relationnelle. écoute

o Informer et orienter les professionnels ou les entreprises esprit d'équipe, diplomatie

devant intervenir sur un site.

Traitement des réclamations
« Assurer leur enregistrement et apporter une réponse

FORMATION

CAP, BEP ou Bac Pro type
Secrétariat - accueil

de premier niveau
« Transmettre l'information aux collaborateurs concernés
« Déclencher une intervention technique en contactant
l'entreprise prestataire ou la régie. )
Equivalence acquise par expérience
Gestion des taches administratives
« Réaliser des tadches courantes de secrétariat.
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CHARGE
DU PARCOURS
RESIDENTIEL

< APPELLATIONS METIERS

Chargé du relogement

Le chargé du parcours résidentiel
accompagne le relogement des locataires
pour les opérations spécifiques.

Il intervient également dans le cadre

de l'accession & la propriété, la vente Hlm,
la gestion des copropriétés.

Favoriser le parcours résidentiel dans la gestion prioritaire
des mutations
« Etudier et prioriser les demandes de mutation
« Accompagner les demandeurs dans leur projet
de parcours résidentiel
« Gérer les situations sensibles en lien avec les travailleurs sociaux.

Gerer les copropriétés

« Rechercher les locataires susceptibles de correspondre
aux caractéristiques du logement

« Réaliser l'état des lieux d'entrée et la signature du bail

« Assurer le suivi des locataires d'un point de vue administratif
(loyer, assurance, ...) et technique (équipements, ...)

« Gérer le départ éventuel des locataires en place
(congé de sortie, état des lieux).

Accompagner les projets de vente Hlm

« Rencontrer les locataires en place pour envisager
ensemble un projet d'accession a la propriété

« Réaliser les études financiéres en association
avec les partenaires concernés

« Accompagner et conseiller les futurs acquéreurs sur
l'ensemble de la procédure (signature de l'acte de vente, ...).

« Accompagner les locataires
dans toutes leurs démarches. >

Jocelyne HUARD,
Chargée du parcours résidentiel /
Habitat 44

Polyvalence et capacité a travailler

en équipe

Esprit d'analyse et de synthese
Capacité d'écoute

et de communication interpersonnelle
Sens du service rendu

FORMATION

Bac +2 /+3 de type carrieres sociales,
diplébme d'Etat en C.E.S.F
Equivalence acquise par expérience

CONSEILLER
SOCIAL
ET FAMILIAL

<+ APPELLATIONS METIERS

Agent de gestion sociale
Chargé dattribution

Chargé des relations sociales

Le conseiller social et familial intervient

pour résoudre les problémes d'ordre social,
administratif ou économique que rencontrent
les ménages pour accéder a un logement

ou s’y maintenir.

Il étudie les situations d'impayés de loyers,

les changements de situation des familles

et recherche des solutions adaptées.

Traitement des demandes

« Instruire les dossiers dattribution en fonction des critéres définis

« Recueillir les informations nécessaires pour gérer les demandes
de logement

« Contrbler et suivre le dossier de candidature

« Traiter les demandes daide sociale pour les situations nouvelles

«Renseigner les différentes enquétes (secteur professionnel, CAF, ...).

Gestion et prévention des impayés
« Assurer le suivi du pré-contentieux
« Evaluer les besoins d’assistance de personnes présentant
des difficultés particuliéres et participer & la recherche
de solutions avec les familles, les services de proximité
et les institutions spécialisées
« Participer a l'évolution des procédures internes de traitement
des problémes sociaux.

Gestion des partenariats

« Développer des relations de collaboration avec les travailleurs
sociaux de son secteur d'intervention

« Appuyer les équipes de terrain en leur apportant les outils
et moyens nécessaires.

R déquipe
pluridisciplinaire pour apporter
des solutions de logements. »

Amélie CORDIER,
Conseillere sociale et familiale /
Maine et Loire Habitat

Connaissance des différents dispositifs
financiers et sociaux permettant

de solvabiliser les locataires

Capacité a travailler en équipe

Sens du relationnel et esprit d'initiative

FORMATION

Bac +2 /+3 de type BTS Economie
Sociale et Familiale, dipléme de Conseillere
en Economie Sociale et Familiale

Equivalence acquise par expérience
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APPELLATIONS METIERS

Gestionnaire contentieux
Juriste contentieux
Assistant service contentieux

Chargé de recouvrement

Le chargé de contentieux est chargé
de l'application de la politique
de recouvrement et du suivi de la procédure Mon réle social et laspect
tenti ¢ i bien | humain de mon métier
contentieuse concernant aussi bien les sont trés valorisants.
locataires présents que ceux étant partis.

Julie SONNECK,

Chargée de recouvrement - contentieux /
Mancelle d'Habitation

Traitement des situations d'impayés
« Recevoir les locataires en procédure de recouvrement
amiable ou contentieux

« Analyser les situations d'impayés afin de mettre

en place des échéanciers Bonne connaissance du droit
« Mettre en place les procédures civiles d'exécution des contentieux

et injonctions de payer Capacités d'organisation, de négociation
« Suivre les actions engagées par les différents et qualités rédactionnelles

partenaires sociaux Sens de l'autonomie et de la réactivité
« Vérifier le respect des plans de surendettement Bon esprit d'équipe

« Sassurer du bon déroulement de la procédure
(vérification des actes de procédures) et de sa conformité
auprés des intervenants extérieurs (huissiers, avocats).

Suivi et analyse des dossiers
« Mettre a jour les tableaux de bord de suivi et les bases Bac + 2/ + 3 de type droit des contentieux
de données informatiques Equivalence acquise par expérience
« Sassurer du traitement des affaires et des réponses
aux courriers dans le délai imparti
« Assurer les relations avec les sociétés de recouvrement
éventuelles
« Répondre aux sollicitations externes (Banque de France,

organismes tutélaires, CAF...).

Ce poste peut comporter une dimension management
(responsable contentieux).

APPELLATIONS METIERS
Chargé de la politique sociale

Responsable de l'action sociale

Le chargé de l'action sociale met en place
la politique d’action sociale de l'organisme
en lien avec les acteurs du territoire. Etablir une veille constante
aupres des partenaires pour
faire émerger des idées
en faveur des personnes défavorisées. et développer des projets
en direction des locataires.

Il met également en ceuvre les dispositifs

Pascal BOUCHER,
Chargé de l'action sociale / Le Toit Angevin

Gestion des dispositifs d’action sociale Connaissance des acteurs
« Identifier les publics spécifiques relevant du cadre et des dispositifs d'action sociale
d'intervention de I'organisme Esprit d'analyse et de synthése

« Mettre 4 disposition des outils d'analyse et de synthése Aisance relationnelle

« Définir des procédures de traitement des situations. Capacité diécoute et dempathie

< . Yy epe Esprit d'initiative
Développement d’une offre de services spécifiques

« Proposer des cahiers des charges adaptés a la stratégie
de l'organisme

« Formaliser une offre de logement adaptée en relation
avec le service de maitrise d'ouvrage.

. . BAC +2 / +4 en économie sociale

Gestion des troubles de 'habitat

, . . . . et familiale
« Déterminer un accord formalisé des interventions

avec les partenaires appropriés Equivalence acquise par expérience

« Etre en soutien des personnels dans l'application
des procédures.



CHARGE DE MISSION
DEVELOPPEMENT
SOCIAL ET URBAIN

< APPELLATIONS METIERS

Chargé développement social

Chargé développement des quartiers
Responsable développement social et urbain

Le chargé de mission DSU intervient

en appui aux équipes de proximité pour mettre

en ceuvre un programme d'actions adapté << Mon métier mamene & faire
des rencontres passionnantes,
riches, diversifiées notamment
Il vise par une approche transversale du social avec les habitants

et les partenaires. ) »

aux caractéristiques de chacun des territoires.

et de l'urbain, lamélioration des quartiers et

le mieux-étre de ses habitants. Madani BELKHEIR,
Chargé de mission DSU /

Atlantique Habitations
® © 0 0 0 & & 0 0 0 0 0 0 0 0 O O 0 O O O 0 O O O 0O 0 0 0 00

Accompagnement social Connaissance approfondie des différents
« Organiser des actions de proximité avec les associations dispositifs de la politique de la ville et des

et organismes sociaux politiques locales de I'habitat

« Encourager la participation des habitants afin ComaEnse e sleEes de pros

de développer le lien social S
i .. ) ) Polyvalence et sens de l'initiative
« Impulser des actions d'insertion avec les habitants.

Pilotage des programmes d'actions

« Accompagner la réalisation de projets de quartiers
FORMATION
(relogement, GUP, ...)

« Renforcer la concertation avec les locataires. ’
Bac +4 / +5 de type Institut Etudes

Gestion des partenariats Politiques, Master en gestion

« Accompagner des partenariats variés et multiples des collectivités

« Réaliser les diagnostics de fonctionnement social Equivalence acquise par expérience
et spatial en amont des projets de rénovation

« Organiser et animer des réunions de travail thématiques

avec les autres professionnels de la fonction sociale.
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Les organismes développent des politiques de qualite

de service dont la proximité constitue une composante
centrale.

Le développement de la gestion de proximité permet
d'adapter l'organisation aux spécificités de chaque site
afin de garantir la réactivité et l'efficacité des actions
meneées.

GARDIEN

AGENT DE NETTOYAGE

AGENT DE MEDIATION
RESPONSABLE D'AGENCE
RESPONSABLE DE SITE
CORRESPONDANT CADRE DE VIE
ET PROPRETE

C'est le nombre de salariés qui travaillent dans les métiers
de la proximité en Pays de la Loire.

Agent technique
Chargé de vie collective
Chargé d'accueil
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APPELLATIONS METIERS
Employé d'immeubles
Gérant d'immeubles
Responsable d'immeubles
Intendant

Correspondant de site

Le gardien est le premier interlocuteur

des locataires et représente le bailleur social
sur le terrain en étant le garant de la qualité
du service rendu au quotidien. Compte tenu
de la diversité des quartiers d’habitat

et des modalités d'organisation du travail,
les taches qui lui sont confiées peuvent varier
considérablement d’un site a l'autre.
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Nettoyage et propreté des parties communes et des abords
« Prendre en charge 'évacuation des ordures ménagéres

et le nettoyage des équipements
« Préparer et contréler l'enlévement des encombrants.

Entretien et maintenance courante
« Assurer la surveillance des bAtiments et des parties communes
« Recenser et signaler les besoins d'intervention technique

« Déclencher et assurer le suivi des interventions des entreprises.

Médiation et relation avec les locataires
« Renseigner et orienter les locataires
« Assurer lenregistrement, 'information et le suivi des réclamations
« Prendre en charge le recouvrement des loyers et l'encaissement
« Assurer certaines tAches de gestion locative en relais

des chargés de clientéle (état des lieux, ...)
« Intervenir en cas de conflit de voisinage et/ou faire appel

aux services concernés

o Assurer une médiation de premier niveau.

Un métier référent polyvalent
et proche des gens.

Anne-Sophie LABBE',
Correspondante de site / Le Mans Habitat

Connaissance des droits et obligations
des locataires

Maitrise des techniques de nettoyage

et des petits travaux

Sens de l'organisation et de l'autonomie
Polyvalence et aisance relationnelle

CAP de type gardien d'immeubles
Equivalence acquise par expérience

APPELLATIONS METIERS

Agent dentretien
Agent de propreté

Employé d'immeubles

L'agent de nettoyage assure le maintien

de la propreté des locaux et des parties
communes du patrimoine dont il a la charge.
Il participe a la politique qualité

de l'organisme.
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Nettoyage et entretien

« Nettoyer les parties communes des immeubles
« Nettoyer les équipements

« Assurer l'entretien du petit matériel

« Veiller 4 la propreté des abords d'immeubles

o Alerter sur les désordres techniques ou sociaux.

Gestion des ordures ménagéres
« Sortir et rentrer les containers d'ordures

« Veiller a 'élimination des encombrants.

Ce poste peut évoluer vers celui de gardien d'immeubles.

Un métier en pleine évolution
qui place le dialogue au coeur
de mes missions.

Béatrice LOUVEAU,
Agent de nettoyage / OPH de la Ferté Bernard

Connaissance des technigues

de nettoyage et des différents produits
d'entretien

Connaissance des modes opératoires de tri
Connaissance des regles d'hygiene

et de sécurité

Organisation et autonomie

Sens de la qualité de service et du contact.

CAP de type maintenance
et hygiene des locaux
Equivalence acquise par expérience
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APPELLATIONS METIERS
Chargé de vie résidentielle
Médiateur
Médiateur socioculturel

Chargé de médiation

Seul ou en équipe, I'agent de médiation assure

la sécurité des biens et veille & la protection
des personnes. Il prend en charge les actions
relatives a la prévention et au traitement

des troubles de voisinage au sein des résidences

et cherche a créer, recréer ou maintenir
les liens sociaux.
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Médiation auprés des locataires

« Etre & 'écoute des locataires

« Susciter le dialogue dés l'apparition de tensions

« Régler les conlflits de voisinage et faire respecter
les réglements des résidences

« Rassurer sur les travaux et les projets de l'organisme
pour les habitants.

Gestion des situations difficiles
« Intervenir en support auprés des personnels de proximité
« Anticiper et analyser les problémes émergents, relevant
du fonctionnement social et urbain, de la cohabitation
intergénérationnelle, de 'évolution de la délinquance, etc
« Travailler en partenariat étroit avec tous les services
de l'organisme (les personnels de proximité personnels
de la gestion locative, du contentieux et du suivi social)
« Développer et entretenir les relations avec les partenaires.

Mon métier est concret

et il aide surtout & apaiser
les troubles de voisinage.

Frédéric RETIVEAU,
Chargé de médiation / Saumur Habitat

Connaissance du cadre juridique

et des pratiques sociales et culturelles
Maitrise des techniques de gestion
des conflits

Adaptabilité, capacité de négociation,
sens de l'écoute et du dialogue

Bac+2 dans le domaine de la médiation

Equivalence acquise par expérience

APPELLATIONS METIERS
Responsable de territoire
Chef d'agence

Responsable d'unité décentralisée

Le responsable d'agence assure

le management général d’'une unité de gestion
décentralisée au service des locataires

sur un territoire donné. Il décline et définit
les objectifs de ses équipes en adéquation
avec les orientations stratégiques du bailleur.
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Gestion courante de l'agence

« Animer et manager une équipe de chargés de clientéle,
chargés d'accueil et gardiens d'immeubles

« Recruter le personnel de proximité, négocier les contrats, définir
les modalités d'intégration dans les postes (formation, tutorat)

. Elaborer le budget prévisionnel, assurer la gestion des missions,
controdler leurs réalisations, en relation avec la direction financiére

« Assurer le suivi et le renouvellement des contrats avec les
entreprises prestataires.

Coordination des différentes activités
« Organiser et superviser la gestion de la clientéle
en cohérence avec la politique de l'organisme
« Définir une politique de commercialisation
« Coordonner la gestion locative
« Superviser et contréler la maintenance et l'entretien courant

d'un patrimoine de taille variable.

Coordination des différentes activités
o Animer les relations avec les locataires et leurs représentants
« Organiser et contrdler les prestations techniques
et relationnelles de proximité
« Proposer des solutions pour optimiser les performances
(qualité, cotits, délais)
« Sassurer de la satisfaction du service rendu aux habitants.

Ce poste comporte une importante dimension management.

Je suis le représentant
de la société auprés des
locataires et des collectivités
en me rendant disponible
et a lécoute.

Hervé AMOSSE,
Responsable dagence / Logi-Ouest

Connaissances de la réglementation
technique et locative et maitrise
des techniques comptables
Compétence en animation d'équipes
complétée par des capacités de
conduite de projets transverses

(rénovation urbaine, requalification

de quartier, qualité de service), de pilotage

et d'analyse de performances

Bac+3 / +5 en gestion, droit, école
de commerce

Equivalence acquise par expérience
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APPELLATIONS METIERS
Responsable de secteur
Responsable gestion du patrimoine
Responsable d'antenne

Le responsable de site a pour missions de valoriser
le patrimoine et de garantir la qualité de service

avec l'appui d’une équipe, selon un budget
défini. Il est le relais de l'organisme auprés
des partenaires et institutionnels du secteur.

Animation de I'équipe de proximité
« Coordonner l'activité et accompagner les collaborateurs
au quotidien

« Développer et animer la concertation de proximité.

Entretien et amélioration du patrimoine

« Garantir le respect des délais apportés aux traitements
des réclamations techniques et vérifier la qualité de l'entretien
des parties communes

« Coordonner les budgets d'entretien courant

« Mettre en place les contrats dentretien et en contréler
leur exécution.

Recouvrement des impayés de loyer

« Définir et initier les démarches de recouvrement amiable
visant & diminuer le taux d'impayé

« Alerter le responsable d'agence, chargé de recouvrement,
chargé de développement social le cas échéant.

Commercialisation des logements

« Participer a la déclinaison de la politique de peuplement
et & sa mise en application

« Coordonner l'activité commerciale des chargés de clientéle.

Ce poste comporte une dimension management.

Polyvalence des tdches
et autonomie caractérisent
le mieux mon métier.

Philippe GUILLOT,
Chef de secteur / ICF Habitat Atlantique

Capacité a animer et a travailler en équipe
Capacité d'adaptation en fonction

des contraintes et des priorités
Methode et organisation

Sens du relationnel

Bac + 2 de type BTS Professions
Immobilieres

Equivalence acquise par expérience

APPELLATIONS METIERS

Référent propreté
Référent cadre de de vie

Le correspondant cadre de vie et propreté
sensibilise et informe les habitants sur les
régles d’hygiéne et les enjeux de la propreté.

Il participe aux politiques de qualité de service
et environnementale de l'organisme

en associant les habitants pour les rendre
acteurs de la démarche.

Information
o Communiquer auprés des habitants des immeubles sur les
enjeux du respect du cadre de vie et du réglement intérieur
o Informer sur les modalités de dépbéts et de collecte
des encombrants
« Sensibiliser les locataires au tri des emballages ménagers
« Assurer la bonne diffusion des outils d'information.

Médiation
« Veiller au respect du cadre de vie et a l'application
du réglement intérieur
« Lutter contre la présence de dépbts sauvages dans
les espaces communs
« Repérer les incivilités et engager des actions correctives
« Travailler en collaboration avec les personnels internes
et externes.

C'est ma présence sur
le terrain qui m’ apporte une
forte crédibilité.

Lahouari MESSEGUEM,
Correspondant cadre de vie et propreté /
Nantes Habitat

Maitrise des outils bureautiques
Capacité d'organisation et d'initiative
Qualité de négociation et de meédiation

Bac Pro de type service de proximité
et vie sociale

Equivalence acquise par expérience
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C'est le nombre de salariés qui travaillent dans les métiers
de l[accession sociale en Pays de la Loire.

Pour les organismes Hlm, le développement de l'activité
d'accession a la propriété permet de proposer a tous

les ménages de véritables parcours résidentiels, du statut
de locataire a celui de propriétaire.

Ils ont développé des pratiques singuliéres, innovantes

et exemplaires en matiére de maitrise des prix de vente

et de sécurisation.

Les métiers de l'accession & la propriété présentent

un double enjeu : proposer des produits et services de
qualité, tout en accompagnant et en sécurisant les ménages
pour assurer au mieux la réussite de leur projet d'accession
a la propriété.

CONSEILLER COMMERCIAL
GESTIONNAIRE DE COPROPRIETE

Responsable service accession
Responsable de la promotion
Chargé d'opération accession
Directeur de la commercialisation
Technicien SAV
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APPELLATIONS METIERS

Conseiller clientele
Chargé des ventes
Attaché commercial

Agent commercial

Le conseiller a en charge la commercialisation
des programmes d'accession a la propriété.
Il peut s’agir de programmes d'accession

Etre & [écoute et accompagner
mes clients dans leurs démarches
pour concrétiser leur projet.

en neuf ou de vente de logements anciens
a des locataires.

Marie-Pierre TENEAU,

Conseiller commercial / Siléne
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Commercialisation et accompagnement

« Prospecter et gérer un portefeuille clients

« Participer a '¢laboration du plan d'action commerciale
« Assurer les visites sur site Connaissance du cadre juridique

« Recevoir les acquéreurs, identifier leurs attentes s vaEriEs Tk

et leurs besoins Aisance verbale et relationnelle,

Evaluer leurs possibilités de financement et apporter ) .
¢ p pp sens commercial et force de conviction
des conseils

« Assurer l'information des clients tout au long de leur projet.

Gestion commerciale

« Préparer et accompagner la signature des contrats
de réservation, compromis et actes de vente

« Etablir le reporting de l'activité commerciale Bac +2/3 type BTS action commerciale

« Assurer le premier niveau du service aprés-vente. Equivalence acquise par expérience

Représentation

« Participer & des manifestations et actions commerciales,

type journées portes ouvertes, salons...

Ce poste peut comporter une dimension management
(responsable commercial).

APPELLATIONS METIERS
Chargé de copropriétés
Gérant de copropriétés

Responsable syndic copropriétés

Le gestionnaire de copropriétés assure
la gestion administrative, comptable,

Utiliser ses compétences
pour préserver au mieux
le patrimoine de ses
copropriétaires.

financiére et technique d’un portefeuille
d’immeubles en copropriété.
Il a comme objectif de développer une

relation de qualité avec le conseil syndical
Frédérique GARCIA,

Responsable syndic copropriétés /
Procivis Ouest

et les copropriétaires.
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Gestion technique Connaissance du droit de l'immobilier

o Assurer la maintenance technique et le suivi et du cadre juridique des copropriétés

des réclamations courantes Connaissances techniques du batiment

« Définir les travaux a engager Sens du relationnel client/fournisseur

o« Lancer les appels doffr(,es aupres des entreprises T

o Souscrire les contrats d'entretien . o

o ) Lo a la négociation

o Assurer le suivi des prestations et la réalisation des travaux. ) o
Disponibilité pour la tenue des

. . . . assemblées générales
Gestion administrative g

« Etablir et contréler les budgets des immeubles
« Mettre en place et suivre les procédures de recouvrement
« Assurer lorganisation, la conduite et le suivi
des assemblées générales
« Déclarer et suivre les sinistres.
Bac +2 type BTS professions immobiliéres
Equivalence acquise par expérience



Les métiers support

Les métiers support regroupent l'ensemble des activités qui ont
un réle d'appui et d'expertise par rapport aux services opérationnels

que sont la maitrise d'ouvrage, le patrimoine, la gestion locative,
la proximité, la commercialisation... On y trouve les métiers liés
a la qualité, aux ressources humaines, a l'informatique,

au controle de gestion, aux affaires juridiques, etc.

Le chiffre

930

C'est le nombre de salariés qui travaillent dans les métiers

support en Pays de la Loire.

Evolutions et enjeux

Dans un contexte juridique, normatif et partenarial

de I'habitat social toujours plus complexe, les organismes
sont attentifs a la professionnalisation des équipes supports
et au développement de leurs compétences et connaissances
« techniquesp.

La pression accrue sur l'équilibre de gestion des logements
sociaux améne les gestionnaires a optimiser en permanence
les moyens et process de l'organisme. Le travail en mode
projet avec les autres services se développe, ainsi que la
dématérialisation des procédures et de l'information.

LES METIERS

SUPPORT

DIRECTEUR GENERAL
RESPONSABLE DE SERVICE
ASSISTANT

COMPTABLE

GESTIONNAIRE DE MARCHE
INFORMATICIEN
GESTIONNAIRE RESSOURCES HUMAINES
CHARGE DE COMMUNICATION
CONTROLEUR DE GESTION
CHARGE DE MISSION QUALITE
CHARGE DE MISSION
DEVELOPPEMENT DURABLE
RESPONSABLE DE CENTRE

DE RELATION CLIENTS

Et aussi :

Responsable des affaires juridiques
Juriste, documentaliste
Trésorier

Gestionnaire de financement
Chargé de développement
des compétences
Responsable de formation
Chargé de recrutement
Chargé de la paie
Gestionnaire des stocks
Responsable téléphonie
Webmaster



41 |42

DIRECTEUR
GENERAL

4+ APPELLATIONS METIERS

Président Directeur Général

Directeur

En lien permanent avec le président,

le directeur général assure le management
général et le pilotage de I'organisme.

Il est le garant de la mise en ceuvre

de la stratégie définie par le Conseil
d’Administration.
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Stratégie et partenariat
« Piloter le développement de l'organisme et définir sa stratégie
« Engager l'organisme dans des partenariats locaux, au profit
des habitants, développer des relations étroites avec
les partenaires institutionnels
« Assurer la pérennité des décisions stratégiques
« Etre responsable de I'image de l'organisme.

Management et coordination

« Fédérer le personnel autour des valeurs et du projet
d'entreprise

« Assurer le management de l'4quipe de direction

« Fixer les objectifs généraux par activité

« Favoriser la transversalité et la complémentarité
entre les services

« Coordonner les démarches d'amélioration continue
et les projets transverses.

<< Ce qui me motive,
clest la pluralité des missions
& accomplir pour participer &
[épanouissement des familles
par le logement. >

Sylvie MEIGNEN,
Directrice générale / Groupe CIF

Connaissance des enjeux du secteur
de ['habitat social

Expérience confirmée de management
Rigueur, intelligence relationnelle,

sens de l'intérét général

FORMATION

Formation supérieure
Equivalence acquise par expérience

RESPONSABLE DE
DEPARTEMENT OU
DE SERVICE

< APPELLATIONS METIERS
Directeur de département
Directeur de service

Le responsable de service pilote les activités
de son département et contribue, en participant
au comité de direction, a la définition

<< Je souhaite faire progresser
mon équipe dans le sens

de lentreprise. ))

des objectifs stratégiques de l'entreprise.
Les départements ou services les plus
courants : gestion locative, proximité, Ibrahima DIOP,

Directeur de la gestion locative

° )| ° ° A ° 1)
clientéle, patrimoine, maitrise d'ouvrage. S —
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Stratégie et représentation

Connaissances du cadre juridique
et/ou technique propre a l'activité
« Participer a la définition de la stratégie de l'entreprise QI €18 FENEEEMEIE GEeiEComeliEs

« Elaborer et mettre en ceuvre la politique du service de projet

« Représenter et engager l'entreprise dans le cadre Esprit d'analyse et de diagnostic

de sa délégation Capacités de communication
« Assurer la coordination avec les partenaires et de negociation

« Conduire des projets spécifiques transverses.

Management
« Fixer les objectifs du service et mesurer la performance FORMATION

« Définir, négocier et optimiser les ressources nécessaires
4 son activité Bac +4 /+5 dans le domaine d'activité
« Fédérer une équipe autour des valeurs et du projet Equivalence acquise par expérience
d'entreprise, communiquer et motiver
« Garantir l'application des dispositions juridiques
et techniques liées & l'activité du service
« Faciliter la formation du personnel du service
« Participer aux recrutements du personnel du service

« Apporter son expertise technique.
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ASSISTANT
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4 APPELLATIONS METIERS

Secrétaire

COMPTABLE
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4+ APPELLATIONS METIERS

Assistant comptable

Secrétaire de direction Assistant comptable et budgétaire

Assistant de direction Technicien comptable

Agent comptable

Lassistant a un réle polyvalent, depuis la Le comptable réalise la tenue courante

planification et l'organisation matérielle des des comptes dans le respect des normes

réunions, déplacements d’un ou plusieurs

bl t/ou d’ . . ” << Cest la dimension sociale et des procédures en vigueur. << Jaime lautonomie
responsables et/ou a un service jusqua qui fait tout lintérét Il assure, par un premier niveau de contréle, de mon travail. »
) . . ° . ° . 7.
l'organisation et la diffusion des informations. de ce métier. )) la fiabilité des comptes dont il a la charge.
’ ’ . ’ . . . e 7. Pascal LEROUX,
Il est chargé de l'accueil et de répondre aux Aline LE COGUIC, Il peut étre généraliste ou spécialiste. Comptable de gestion locative /
demandes des différents interlocuteurs Assistante / Oryon Manceliere Logement

de l'organisme.

® &6 0 06 06 06 06 0 06 0 0 0 0 0 06 0 0 O 0 O 0 O 0 O 0 O 0 0 0 00
® © &6 06 06 0 0 06 0 06 0 0 0 0 0 0 0 0 O 0 O 0 O 0 O 0 0 0 0 00

Accueil el: inf orrjnatton' . ' o Traitement de la comptabilité client / fournisseur
o Assurer l'accueil physique et téléphonique de l'entité

Maitrise des outils informatiques « Enregistrer, controler et payer les factures Maitrise des techniques comptables,
ou du responsable e . . . : ,
; ) _ Capacités rédactionnelles et sens « Assurer les relations comptables avec les fournisseurs du cadre réglementaire et des procédures
« Répondre aux demandes, orienter les interlocuteurs, . e . , o L .
) du relationnel « Assurer l'exécution financiére des marchés Maitrise des outils informatiques
filtrer les appels . o . . 1 . des1 . .
i . ) i . Gestion des priorités et des urgences « Suivre et émettre les recettes (quittancement des loyers, Notions fiscales
« Diffuser les informations en interne ou externe (aupres ) S : sularisation de ch _ » o
. . Prise d'initiative régularisation de charges). Connaissance des conditions d'exécution
des entreprises, partenaires...).
Discrétion et de reglement des marchés

Gestion du budget et de la trésorerie

Gestion administrative Sens de l'organisation des organismes HIm

o o _ « Participer aux travaux de fin d'exercice R fidentialite

- Rédiger, saisir et mettre en forme des courriers ou rapports N , igueur, confidentialité et sens
i i « Contrdler les engagements de dépenses ) -

« Classer et archiver les documents du service de l'organisation

« Contribuer & la préparation et au suivi du budget

« Gérer le courrier entrant et sortant Vérifier la trésorerie au quotidien
« Gérer les commandes de fournitures FORMATION ! d

« Suivre les subventions et les emprunts.

Bac pro a Bac +2 en secrétariat . . .
P " Gestion du volet social et fiscal FORMATION

Organisation Equivalence acquise par expérience

« Transmettre les factures pour réglement.

Geéror | q 1 logisti « Gérer les activités de paie et de charges sociales
s ererles agen Ias .et oreantser 1es aspects ogls.thues « Traiter les opérations en relation avec l'administration fiscale. Bac +2 en comptabilite-gestion
« Organiser les réunions (convocation, ordre du jour, Equivalence acquise par expérience
compte-rend . .
i p .u) . . o . Ce poste peut comporter une dimension management

« Préparer les instances de l'entité (conseil d'administration,
S (responsable comptable).
assemblée générale ...)

« Elaborer et mettre & jour des tableaux de bord et
de suivi d'activite.
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GESTIONNAIRE
DES MARCHES
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< APPELLATIONS METIERS
Acheteur
Responsable de la commande
Responsable des marchés
Assistante achats

Le gestionnaire des marchés assure

la gestion administrative et le suivi

de l'exécution des marchés. Il est le garant
du respect de la réglementation en vigueur.
Il conseille les services dans son domaine
d’expertise.
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Conseil et accompagnement

« Accompagner les services dans la définition des besoins

« Conseiller sur la procédure de mise en concurrence a adopter
en fonction de la nature et du montant du marché

« Planifier et programmer les passations des marchés

« Valider les procédures administratives

« Assurer une veille juridique et informer les services

sur les évolutions.

Gestion administrative

« Valider les dossiers de consultation

« Veiller & la cohérence des piéces administratives
et des piéces techniques

« Prendre en charge la publicité

« Préparer et assister aux commissions d'appels d'offres
et aux réunions de négociation

« Gérer les éventuelles contestations sur les procédures

« Suivre 'exécution administrative et financiére des marchés.

Ce poste peut comporter une dimension management
(responsable des marchés).

<< Jaime lautonomie de mon
metier tout en etant constamment
en relation avec lensemble

des services. >>

Julie CHALLET,

Assistante achats / Vendée Logement

Maitrise du cadre réglementaire

et des procedures des marchés

des organismes Hlm

Notions comptables

Maitrise informatique

de la démateérialisation des marchés
Rigueur et sens de l'organisation
Techniques de négociation

FORMATION

Bac +3/ +5 en droit, droit public
Equivalence acquise par expérience

INFORMATICIEN
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<4 APPELLATIONS METIERS
Chef de projet informatique

Technicien de maintenance informatique
Gestionnaire du parc informatique

Responsable des systémes d'informations

L'informaticien accompagne le développement
de l'organisme en pilotant les projets
informatiques et en veillant & ce que les

<< La satisfaction de chercher
et, surtout, trouver des solutions
aux problémes rencontrés. >>

outils répondent aux besoins des utilisateurs.
En fonction de la taille et de lI'organisation

I} o ° A ' é Jd °
de l'entreprise, il peut étre généraliste e )

Responsable des systémes d'informations /

ou spécialiste.

Soclova
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Gestion de projet

Compétence en conduite de projets

« Analyser les besoins, rédiger les cahiers des charges
et élaborer les budgets

« Piloter l'exécution des projets par les prestataires

« Réaliser les tests de validation informatiques et de développement

« Assurer le déploiement des solutions et accompagner Connaissance des outils de programmation

les utilisateurs dans leur prise en main. Rigueur et organisation

Gestion du matériel informatique Sens du relationnel, de la pédagogie

« Réaliser, suivre et développer le parc informatique et du service client

« Assurer l'assistante technique des utilisateurs Capacité d'analyse
(aide personnalisée, formation...)

« Assurer une veille permanente des nouvelles versions,

logiciels et systéemes.

FORMATION

Bac +2/3 en informatique

Administration des bases de données, des réseaux,

du multimédia

o Assurer la disponibilité, la sécurité et la qualité des bases
de données ou informatique de gestion

« Développer des requétes sur les bases de données Equivalence acquise par expérience

« Gérer les équipements réseaux

o Assurer l'administration, le développement et la maintenance

des outils web.

Ce poste peut comporter une dimension management
(responsable informatique).
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GESTIONNAIRE
RESSOURCES
HUMAINES
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< APPELLATIONS METIERS
Assistant RH
Chargé de mission RH
Responsable RH

Le gestionnaire ressources humaines
participe a l'application des processus RH

au sein de l'entreprise, dans un souci
permanent de développement des compétences
des équipes et de respect de la réglementation
sociale. En fonction de la taille et de
l'organisation de l'entreprise, il peut étre
polyvalent ou spécialisé.
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Gestion administrative des ressources humaines
« Assurer le suivi des dossiers administratifs des salariés
et des intérimaires
« Assurer la gestion des temps et des absences
« Saisir les éléments de paie, préparer et contrdler
les bulletins de salaire
« Assurer le suivi administratif des formations et des recrutements.

Gestion des compétences
« Mettre en ceuvre la gestion prévisionnelle des emplois
et compétences
« Suivre la masse salariale et la politique de rémunération
« Elaborer et mettre en ceuvre le plan de formation
et accompagner les mobilités internes
« Mettre en place les procédures de recrutement.

Information et dialogue social

« Organiser et participer aux instances de dialogue social

« Assurer une veille juridique dans le domaine des ressources
humaines et du droit social

« Assurer le reporting de l'activité et participer a la réalisation
des rapports RH.

Ce poste peut comporter une dimension management
(responsable RH).

<< On doit bien comprendre les
objectifs de la direction
ainsi que les problématiques
rencontrées au sein des équipes.

Patrice RIPOCHE,

Responsable ressources humaines / Samo

Solides connaissances en droit social
Connaissance de l'environnement

du logement social

Capacité a travailler en equipe

Capacité d'analyse et sens du relationnel

Discrétion et diplomatie

FORMATION

Bac +3/ +5 en ressources humaines,
droit social
Equivalence acquise par expérience

CHARGE DE
COMMUNICATION
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4+ APPELLATIONS METIERS

Directeur de la communication
Responsable de communication
Chargé d'information et de communication

Assistant de communication

Le chargé de communication congoit, réalise
et pilote des actions de communication interne
et/ou externe dans le cadre du plan

de communication de l'entreprise.

Il contribue ainsi a développer et a valoriser
I'image de l'entreprise.
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Stratégie de communication

« Participer a l'élaboration du plan de communication
de l'entreprise et des actions de communication de crise

« Analyser les différents publics cibles, adapter les messages
et les supports de communication

« Constituer, cultiver et animer un réseau relationnel
et de fournisseurs

« Gérer le budget de communication.

Communication externe
« Participer a réalisation des supports d'information
ou de commercialisation
« Organiser des événements institutionnels ou commerciaux
« Animer le site internet de l'entreprise et les outils
de réseaux sociaux

« Assurer les relations presse.

Communication interne
« Participer & la réalisation des supports d'information interne

et animer l'intranet

« Organiser des événements internes (journée des salariés, séminaires...)

« Participer & l'élaboration et a la mise en ceuvre d'actions
spécifiques en soutien & l'ensemble des services (soutien &
la réalisation d'enquétes, ...).

Ce poste peut comporter une dimension management
(responsable communication).

€L Gérer des problématiques
innovantes et variées avec toujours
une pointe de créativité. >>

Marie DEPREUX,

Directrice de la communication
/ Groupe Gambetta

Maitrise des techniques de communication
et des outils informatiques

Sens du relationnel et creativité

Qualités rédactionnelles et d'organisation
Sens politique

Reactivite

FORMATION

Bac +4 /+5 en communication
Equivalence acquise par expérience
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CONTROLEUR
DE GESTION

4 APPELLATIONS METIERS

Contréleur budgétaire
Analyste de gestion

Le contrédleur de gestion élabore,
coordonne et suit les outils de pilotage
de l'activité, du budget et garantit

la fiabilité des indicateurs qu'il construit
et diffuse. Il a aussi un réle d’'alerte,

de conseil et d'aide a la décision.
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Analyse et pilotage

« Elaborer, mettre en ceuvre et suivre les tableaux de bord,
outils de reporting, d'analyse et de mesure

« Collecter et organiser les informations

« Mettre en place et suivre la comptabilité analytique

« Analyser les différents indicateurs et les écarts, alerter
sur les dérives et proposer des solutions

« Elaborer le budget et en assurer le contréle.

Etudes

« Réaliser des études prospectives et des analyses ponctuelles,
notamment des études de rentabilité des investissements

« Piloter et participer a des projets liés a l'organisation, aux
systémes d'information, aux changements de réglementation

« Participer a des groupes de travail sur des thématiques

transverses.

Information

« Organiser et fiabiliser les informations en vue de leur diffusion

« Participer 4 la rédaction des documents financiers
« Répondre aux enquétes de la profession.

Ce poste peut comporter une dimension management
(responsable contréle de gestion).

<< Un poste transversal
toujours en progression. )

Sylvain PAVAGEAU,
Contréleur de gestion / Vendée Habitat

Connaissances technigues en controle
de gestion, finance et comptabilité
Connaissance des mécanismes financiers
et de la réglementation du secteur

de 'habitat social

Capacité a traduire opérationnellement
des données

Capacités rédactionnelles

Sens de l'organisation et respect

des délais

FORMATION

Bac +4/+5 en controle de gestion,
comptabilité, finance
ou école de commerce

Equivalence acquise par expérience

CHARGE DE
MISSION QUALITE

4+ APPELLATIONS METIERS

Chef de projet qualité
Chargé de qualité
Responsable qualité

Le chargé de mission qualité contribue

da la définition, la mise en ceuvre et a l'animation
de la démarche qualité de l'organisme,
eninterface avec l'ensemble des services.
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Pilotage des actions qualité

« Elaborer, développer et faire évoluer le plan d'actions qualité

« Mettre en place et suivre le systéme de management de la qualité
« Détecter les dysfonctionnements, analyser les causes et proposer

des améliorations

Animation et documentation

« Formaliser et assurer la diffusion de la documentation qualité

« Garantir la mise & jour réguliére de la documentation qualité

« Contribuer a l'organisation informatique du systéme
documentaire

« Réaliser des actions de sensibilisation a la démarche qualité

« Préparer et animer des formations.

Audit et évaluation

« Proposer et concevoir des outils de mesure et de suivi

« Mettre en ceuvre et piloter les audits internes et externes
« Réaliser des visites / contréles qualité sur sites

« Gérer les enquétes de satisfaction auprés des clients

« Restituer les résultats.

« Echanger avec mes
collaborateurs est ma source
d'inspiration . >>

Anne BOURDAIS,
Responsable qualité / Aiguillon Construction

Connaissances des normes de qualité
et des principes d'audits qualité
Connaissance des méthodes de
conception et d'ameélioration de processus
Compétence en conduite de projet
Ecoute et esprit de synthese

FORMATION

Bac +4 /+5 dans les domaines
de la qualité, de la gestion de projet
Equivalence acquise par expérience



51]52

CHARGE DE MISSION
DEVELOPPEMENT
DURABLE
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4 APPELLATIONS METIERS

Responsable développement durable
Directeur de projet développement durable
Chargé de projet développement durable

Le chargé de mission développement durable
coordonne et déploie la stratégie globale

de développement durable de l'entreprise.

Il assiste et conseille les services opérationnels,
en particulier la maitrise d'ouvrage et le service
patrimoine.
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Activités stratégiques et fonctionnelles

« Elaborer la stratégie de lentreprise en matiére de développement
durable en lien avec la direction

« Piloter le plan d'actions correspondant (en particulier au travers
de démarches globales type agenda 21, RSE, ISO 14001, etc.)

« Communiquer en interne et en externe sur les actions mises
en ceuvre et les résultats

« Assurer un conseil méthodologique et technique aux services
sur les questions de développement durable

« Assurer une veille réglementaire et technique sur les questions

de développement durable.

Activités opérationnelles
« Accompagner les services maitrise d'ouvrage et patrimoine
dans les démarches de certification et labellisation
des batiments (BBC, HQE, Habitat et Environnement, etc.)
« Analyser les dossiers d'opérations au regard
des certifications environnementales
« Assurer un appui dans le suivi des chantiers certifiés.

<< Ce métier innovant est
& construire et & enrichir
quotidiennement. )

Wandrille POIROT-BOURDAIN,
Réferent fonctionnel PHARE /
Sarthe Habitat

Connaissance des systemes

de management environnemental,

de certification et de labellisation
Maitrise des méthodes de conduite

de projets

Capacité d'analyse et de synthese
Capacité d'animation et de négociation
Sens de la pédagogie

Autonomie

FORMATION

Bac +5 en gestion de projets /
développement durable / environnement

Equivalence acquise par expérience

RESPONSABLE
CENTRE DE
RELATION CLIENTS
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<+ APPELLATIONS METIERS
Responsable de la relation clients
Chargé des relations clients
Responsable de centre d'appels

Le responsable du centre de relation clients

prend en charge l'encadrement du service

dédié a l'enregistrement et au traitement

<< Veiller & la qualité du service
rendu en manageant
une équipe terrain. >>

des demandes des locataires et/ou accédants
a la propriété.

Il est le garant du respect des engagements Laure MAZIER ,
o o Responsable gestion clientele /

?
de l'entreprise concernant le traitement Magenne Habitat

des réclamations.
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Organisation de la relation client Connaissance des méthodes

« Assurer l'accueil des visiteurs et organiser le standard . BT
4 . de conception et d'amélioration
téléphonique
. . , . . de processus

« Organiser et traiter l'enregistrement, le traitement w

.. , . Qualité de management
et le suivi des réclamations
i . . . Capacité d'écoute
« Gérer les relances auprés des services techniques

et/ou des fournisseurs Sens commercial et du service

« Organiser et assurer l'information des clients Reactivite
sur les actions entreprises

« Elaborer et diffuser les statistiques concernant la qualité

de service
« Ecrire et mettre a jour les procédures nécessaires a l'exercice FORMATION

des missions du centre de relation clients.
Bac +2 /+ 4 dans le domaine

Management commercial et/ou technique
« Superviser et animer I'équipe du centre de relation clients Equivalence acquise par expérience

en planifiant l'affectation des ressources aux différents postes
« Fixer des objectifs, évaluer et adapter les moyens nécessaires

a leur atteinte
« Développer les compétences et participer aux recrutements

« Assurer une bonne communication des informations en interne.
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