[ AGENCE
IMMOBILIERE
I SOCIALE

SOLIDAIRES POUR L'HABITAT

VIENNE

Recrutement — Secrétaire comptable (H/F)

Dans le cadre du développement de ses activités, notre Agence Immobiliére Sociale recrute un-e secrétaire
comptable pour renforcer son équipe.

Présentation de la structure

Notre AIS ceuvre pour |'acces et le maintien dans le logement de publics en situation de fragilité, en mobilisant
le parc privé a vocation sociale. Elle développe des missions de gestion locative adaptée et d’accompagnement
social, en lien étroit avec les partenaires institutionnels et associatifs du territoire.

Missions principales
Sous l'autorité de la direction et en lien avec les poles gestion et social, la/le secrétaire comptable assure
notamment :

e Lagestion administrative courante de la structure

e L’accueil téléphonique et physique (bailleurs, locataires, partenaires)

e Le suivi administratif des dossiers (courriers, classement, mise a jour des bases de données, dossiers

de demande de logement, préparation des CAL)

e lasaisie comptable courante (factures, réglements)

e Le suivi des encaissements et décaissements liés a la gestion locative

e Lesuivides impayés

e L’appui administratif aux équipes opérationnelles

Profil recherché
e Formation en secrétariat et/ou comptabilité (Bac a Bac +2 souhaité)
e  Expérience sur un poste similaire appréciée, idéalement dans le secteur associatif ou immobilier
e  Maitrise des outils bureautiques (Word, Excel, messagerie)
e  Rigueur, organisation et sens des priorités
e Discrétion professionnelle et respect de la confidentialité
e Aisance relationnelle et esprit d’équipe
e Sensibilité aux valeurs sociales et a I’économie sociale et solidaire appréciée

Conditions
e Contrat: CDI
e Temps de travail : temps plein 37h avec 11 jours de RTT
e Rémunération selon convention collective et expérience
e Poste basé a : Poitiers
e Travail du lundi au vendredi (horaires de I'agence de 9h a 18h)

Candidature

Merci d’adresser CV et lettre de motivation a Madame La Directrice :
£ c.loridon.ais@soliha.fr

Date limite de candidature : 28/2/26

Notre Agence Immobiliere Sociale agit dans le respect des valeurs de solidarité, d’inclusion et de non-
discrimination.
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