
 

 

Secrétariat / Gestion 
Contrat d’alternance 

La Roche sur Yon  Septembre 2022  

Vendée Habitat propose au sein de son département exploitation énergie - 
Direction Patrimoine, de former un(e) étudiant(e) en contrat d’alternance. 
 
Sous la responsabilité du responsable de département, les missions 
proposées sont :  
  
 Secrétariat pour activité du département :  

-Réception et traitement des appels locataire pour l’ensemble des activités 
du département 
-Mise en forme des courriers du service   
-Etablissement de tableaux de bords, rapports ou documents spécifiques le 
cas échéant  
-Etablissement de fichiers pour préparation des contrats ou des chantiers 
-Suivi des réclamations locatives  
 
 Assistance à la gestion administrative des contrats de 

maintenance et des opérations de travaux 
-Engagement des bons de travaux et bons de commandes du département 
et assistance au traitement des factures de travaux. 
-Engagement comptable des marchés et assistance à la gestion des 
facturations liées aux contrats de maintenance et achat d’énergie  
-Etablissement des bordereaux d'envoi des attestations de tva aux 
entreprises 
-Pré-établissement des fiches financières d’investissement 
-Préparation des certificats de paiement et factures pour visa 
 
 Tableaux de bords 

-Mise à jour de l’ensemble des tableaux de programmation 
-Enregistrement des diagnostics ponctuels dans les bases de données, PIH 
…(DPE,…) 
 Suivi administratif des certificats d’économie d’énergie (C2E) 

 

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. 
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