ELOGIE-SIEMP

Elogie-Siemp, bailleur social de la Ville de Paris, construit, réhabilite et gére 30 000 logements a Paris
et en banlieue. Son ambition : répondre aux objectifs de la Ville en matiére de production de
logements sociaux et d’'amélioration du service rendu aux locataires, de lutte pour la transition
écologique et d’adaptation au changement climatique.

Nous recrutons nos futur(e)s Assistant d’Agence H/F en alternance pour nos agences situées a Paris
et en banlieue (Vigneux et La Celle Saint Cloud) a partir de septembre 2026.

Votre objectif
Participer au bon fonctionnement de 'agence en appuyant les différentes équipes dans leurs missions.
Vos missions

e Assurer I'accueil physique du public (locataires, entreprises intervenantes...).

o Reéaliser les taches administratives pour le compte de I'équipe de proximité : rédaction des
courriers et préparation des supports d’information a destination des locataires...

o Réceptionner et traiter le courrier.

e Appuyer les responsables de secteur dans la gestion administrative des dossiers de sinistres
(constitution des dossiers, envoi des déclarations, organisation des constats) ainsi que le
responsable d’agence dans la gestion des équipes (convocations et comptes rendus des
réunions d'équipe, centralisation des congés, gestion des demandes de fournitures...).

e Programmer et remettre les badges d’acces.

Votre Profil
Etudiant(e) en BTS SAM/ Gestion de la PME/PMI / Licence gestion des organisations.

Vous étes doté(e) de bonnes qualités relationnelles, étes organisé(e) et faite preuve de réactivité.
Vous souhaitez rejoindre une société forte d’'une mission sociale et en pleine évolution.

Vous vous reconnaissez dans ce profil ? Et si ¢’était vous, notre candidat(e)
idéal(e) ? Alors n’hésitez-plus et rejoignez-nous !

TU SOUHAITES POSTULER ?

Rendez-vous sur notre page Welcome to the Jungle : Offres d'emploi et stage - Elogie-Siemp



https://www.welcometothejungle.com/fr/companies/elogie-siemp/jobs

