
 

 

Secrétariat / Gestion 
Contrat d’alternance 

La Roche sur Yon  Septembre 2022  

Vendée Habitat propose au sein de son service contentieux locatifs et 
coordination sociale - Direction de la Clientèle et de la Proximité, de former 
un(e) étudiant(e) en contrat d’alternance. 
 
Sous la responsabilité de la responsable de service, les missions proposées 
sont :  
  

 Codification, vérification et envoi des courriers : 
-du commandement de payer au Procès-Verbal d’expulsion 

 Traitement des factures après validation du responsable de service 
 Enregistrement du courrier du service/ gestion des appels 

téléphoniques  
 Gestion du fichier « saisine » et du traitement automatisé « APL » 

en binôme avec la gestionnaire administrative 
 Aide à la préparation du FSL et codification des résultats  
 Gestion des chèques impayés  
 Préparation des pièces du dossier pour les audiences (résiliation 

de bail, troubles de voisinage, les requêtes en abandon, les 
injonctions de faire, etc.)  

 Rédaction des comptes-rendus de réunion du service  
 Aide à la préparation de la CCAPEX et codification des résultats  
 Préparation des dossiers en saisie sur salaire 
 Préparation des dossiers en procédure dans le cadre des travaux 

de réhabilitation/ du PRIR, etc… 
 Archivage/préparation des étiquettes/Ged et Ged en soutien au 

pôle social si nécessaire pour des raisons de service à la demande 
du responsable de service 

 Toutes autres tâches administratives qui lui seront confiées par la 
Responsable du service 

 

En formation Bac+2 (BTS secrétariat / Gestion ou équivalent), vous 
justifiez idéalement d’une première expérience en stage dans le 
domaine de l’assistanat. 
 
Vous justifiez d’une connaissance de l'outil informatique et du Pack 
Office (Excel plus particulièrement). 
 
Vous êtes réactif (ve), dynamique, rigoureux (se), organisé(e) et 
disposé(e) au travail en équipe. 
Doté(e) d’une aisance relationnelle et d’un esprit d’équipe, vous avez 
une bonne capacité d’adaptation et d’intégration. 
 

recruteur‐549503@cvmail.com 


