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ALTERNANCE ASSISTANT·E MANAGER
QUI SOMMES-NOUS ?

Le service immobilier est composé de trois pôles : 

· Entretien et maintenance du bâtiment

· Gestion de patrimoine 

· Contrats et marchés. 

Il a pour mission, entre autres, de maintenir en bon état d’utilisation les trois sites de la Caf du Val-d’Oise (Cergy, Argenteuil et Sarcelles). 

Le service immobilier recherche un·e alternant·e assistant·e manager dans le but d’accompagner les responsables dans leurs missions quotidiennes.  
MISSIONS
Les missions listées ci-dessous seront confiées en fonction du niveau de formation préparé et du profil de l’alternant(e) recruté(e).
Gestion de projets 
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Suivre des opérations de travaux sur les sites de la Caf ainsi que les interventions ponctuelles d’entreprises tous corps d’état, 

· Suivre l’exécution de marchés liés à l’activité, 

· Établir et suivre un retroplanning, 
· Effectuer des devis auprès des prestataires et les achats auprès des fournisseurs, 

· Être en contact avec les entreprises extérieurs travaillant dans l’organisme.
Gestion administrative
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Gérer les agendas,
· Prendre des rendez-vous,

· Effectuer des tâches de secrétariat courant,

· Coordonner les agendas des différents intermédiaires,

· Réaliser des tâches bureautiques.

PROFIL 

Étudiant·e en Bac pro AGOrA – assistance à la gestion des organisations et de leurs activités ou en BTS SAM – support à l’action managériale (ou d’ailleurs), ayant des notions en gestion de projet ainsi qu’une aisance avec les outils bureautiques tels qu’Excel et Word. 
Les mots qui caractérisent le profil recherché :
	· Curiosité
	· Adaptabilité

	· Esprit d’équipe
	· Autonomie

	· Communication aisée à l’oral et à l’écrit
	



	EN RÉSUMÉ

Type de contrat : contrat d’apprentissage 

Date de contrat : septembre 2023

Niveau demandé : Bac pro ou BTS
	                         
                             Caf du Val-d’Oise 
                             13 boulevard de l’Oise 
                             95018 Cergy


