-
union \épiére Robert Monnier

pour agir ensemble

OFFRE D’EMPLOI : TECHNICIEN ADMINISTRATIF F/H CDI

L’association UNION CEPIERE ROBERT MONNIER (UCRM) ceuvre auprés des publics fragiles et propose un
accompagnement social vers ’hébergement, le logement, la formation et I'insertion professionnelle.
L’association emploie 320 salariés et gére 13 établissements sociaux et médico-sociaux sur le territoire de la
métropole toulousaine et 6 Départements de la Région Occitanie.

Dans le cadre d’un surcroit d’activité, le P6le Fonctions supports de PUCRM recrute un Technicien Administratif,
en contrat de travail a durée indéterminée, sous la responsabilité du Responsable de la Gestion Locative.

Missions
Sous "autorité du responsable du service, les missions seront les suivantes :
= (Création des dossiers logements (dossier papier avec baux, EDLE, attestation d’assurance, etc,...

* Enregistrement des logements sur els différents fichiers informatiques (Excel, GLPI, Bredea,
etc,...)

* Saisie des devis et factures achats et travaux en lien avec le service gestion locatif

* Facturation des participations résidents sur logiciel BREDEA ;

* Gestion des demandes et traitement des attestations d’assurance en lien avec les propriétaires ;

* Tenue ajour des fichiers relatifs aux biens assurés ;

* (Classement et archivage ;

»  Tridu courrier

* Formation de niveau IV en secrétariat et/ou comptabilité ;

» Expérience de minimum 6 mois dans une fonction similaire ;

* Maitrise des logiciels bureautiques et particulierement Excel et Word (Pack Office); la
connaissance du logiciel BREDEA serait un plus ;

» (Capacité d’adaptation et aptitude au travail en équipe ;

* Autonomie, rigueur, polyvalence et aisance relationnelle ;

* Des connaissances en droit immobilier seraient appréciables ;

Conditions

Contrat de travail régi par les dispositions de I’Accord Collectif applicable au sein de ’Association ;
Poste a temps complet a pourvoir au plus t6t en Contrat de travail a Durée Indéterminée.

Candidatures a envoyer Par courriel uniquement : g.enjalbert@ucrm.fr
Poste a pourvoir Aoiit 2021

Site Internet : ucrm.fr




