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RECRUTE
Un(e) Chargé(e) d’attribution en CDI a partir de janvier 2020

Catégorie Employé

Principal bailleur social de la Mayenne, Mayenne Habitat a pour principale mission de proposer une offre
locative de qualité répartie sur 'ensemble du territoire mayennais.

DESCRIPTIF DU POSTE :

Au sein de notre siége social de Laval (situé en face de la gare) et sous la direction de la Responsable de service
gestion locative centralisée, vous intégrez une équipe composeée de 6 personnes.

En relation directe avec nos équipes, les locataires, les demandeurs et les mairies, vous aurez pour missions :

- Recherche de candidats en vue de la relocation de logements

- Contacts mairies, partenaires et demandeurs

- Accueil physique et téléphonigue du public demandeurs, enregistrement et actualisation des demandes de logement
- Lutte contre la vacance de logements

- Préparation de la Commission d’attribution des logements et Proces-Verbal

- Présentation occasionnelle de la Commission

- Suivi des décisions CAL (Commission d’Attribution Logements) avec envoi des propositions de logement
- Maitrise de la bureautique

- Utilisation des logiciels métiers Aravis/ACG, Imhoweb et Visual Planning

- Travaux de secrétariat

- Bilan d’activité CAL et demandeurs

PROFIL SOUHAITE :

Dipléme - formation
- BTS professions immobiliéres
- expérience en gestion locative

VOS SAVOIRS-FAIRES ET SAVOIRS-ETRES:

- Informer, communiquer et rendre compte

- Avoir le sens du travail en équipe

- Devoir de réserve, de discrétion et de confidentialité

- Promouvoir 'image de Mayenne Habitat

- Planifier, anticiper, organiser

- Rigueur dans le suivi des dossiers

- Etre force de proposition

- Maitrise de I'outil informatique : bureautique, logiciels métier
- Capacités rédactionnelles

Si vous souhaitez nous rejoindre, merci d’adresser votre candidature (lettre de motivation + CV) a
recrutement@mayenne-habitat.fr
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