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Basé a Melun

HABITAT 77 est I'acteur majeur de I’habitat social en Seine-et-Marne et est au service des territoires et de leurs
habitants depuis plus de 70 ans. Il répond a sa mission d'utilité sociale et participe a I'action de solidarité pour des
logements accessibles a tous.

Bailleur social implanté sur 102 communes du département, HABITAT 77 gére environ 18 000 logements, et
compte pres de 350 collaborateurs.

HABITAT 77 poursuit son engagement aupres des locataires et des communes afin de continuer a s'adapter aux
perpétuelles évolutions de la société. Il reste attaché a sa responsabilité envers ses locataires, ses partenaires et
I'environnement.

Pour accompagner ses ambitions, HABITAT 77 recrute : Un(e) chargé(e) d’études et de missions H/F.

Au sein du service des Affaires Générales, service support de la Direction Générale, votre rble sera d'accompagner
la directrice de la relation client et institutionnelle dans son travail de préparation des dossiers internes et externes.
Vous serez 'interlocuteur direct et privilégié des locataires, des administrateurs et des élus.

e Garantir une mise a jour des contacts institutionnels de I'Office.

e Préparer les dossiers nécessaires aux réunions et rendez-vous du Directeur Général, du Président et de la
Directrice de la Relation Client et Institutionnelle (notes préparatoires, discours, bilans et indicateurs Power BI).
e Rédiger et suivre les courriers du DG et du Président en collaboration avec la directrice.

e Rédiger des ordres du jour et des comptes-rendus de réunions.

e Etre en relation avec les partenaires.

e Réaliser une veille sociale, réglementaire, politique et économique en lien avec I'Habitat en Seine et Marne.

e Préparer des études et des analyses pour nourrir la stratégie de I'Office.

e Réaliser toutes missions d'études de faisabilité de projets ou de mise en ceuvre demandée par le DG.

Vous possédez un dipléme de niveau Bac+3 minimum et avez une premiére expérience dans une administration,
une collectivité territoriale ou chez un bailleur social.

Vous avez un bon rédactionnel et faites preuve d’'un bon esprit de synthése.

Une connaissance de I'environnement territorial, des enjeux politiques et économiques, des axes de développement
en cours ou en projet sur la Seine et Marne serait un plus.

Savoir-étre :
e Bon relationnel
e Sens du locataire

e Sens du service
e Discrétion
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Savoir-faire :
e Capacités d'analyse

e Qualités rédactionnelles
e Capacité a animer des réunions
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