
SECRETAIRE CHARGEE DE GESTION ADMINISTRATIVE AU POLE LOGEMENT

Initiatives77 est une Agence Départementale de droit privé, organisme associé du Conseil 

départemental de Seine-et-Marne. Elle a pour missions essentielles de :

▪ Promouvoir toutes les actions de nature à favoriser l’insertion professionnelle et proposer des 

solutions pour l’accès et le retour à l’emploi des personnes qui en sont éloignées,

▪ Mettre en œuvre, en partenariat avec les acteurs locaux du département, des dispositifs 

adaptés aux besoins de la population Seine-et-Marnaise.

MISSIONS CONFIÉES

▪ Instruire les nouvelles demandes de logement social à partir du logiciel intra GOLIXAM,

▪ Préparer et adresser « le retour » des commissions logement aux familles par courrier type 

et aux travailleurs sociaux des MDS par mail,

▪ Etablir les contrats de sous-location (contrats à compléter puis à remettre aux 

correspondants logement et préparer l’ensemble du dossier du sous-locataire),

▪ Préparer les dossiers pour l’état des lieux d’entrée (contrat de location, convention tripartite, 

attestation d’assurance) et de l’état des lieux de sortie,

▪ Gérer les préavis et congés de logements par l’envoi d’un courrier de notification aux 

bailleurs + copie à adresser à la personne en charge de la gestion locative et à l’ADDIL 

d’Initiatives77,

▪ Mettre sous plis les avis d’échéances (environ 240 logements),

▪ Centraliser et gérer les dossiers FAS (environ 10 dossiers/an),

▪ Aider à la centralisation et au contrôle annuel et biannuel des remboursements de sinistres 

par l’assureur d’Initiatives77,

▪ Centraliser les besoins d’intervention technique de l’ADDIL (création et suivi d’un tableau 

de bord partagé sous Excel),

▪ Accueil téléphonique et physique : remplacement de la Secrétaire Accueil en cas 

d’absence.

COMPETENCES MOBILISEES

▪ Savoir faire

- Sait établir un suivi administratif (reporting, classement des documents, organisation 

transparente),

- Sait recueillir et traiter des réclamations des locataires en lien avec les membres du 

Pôle Logement,

- Sait réaliser un suivi d’activité et contribuer aux bilans écrits,

- Sait travailler en lien avec les membres du Pôle Logement et le reste de l’équipe,

- Sait rendre compte à l’oral et à l’écrit de son activité.

▪ Savoir être

- Capacité d’adaptation et de communication,

- Capacité à gérer les priorités,

- Capacité d’initiative et d’autonomie,

- Capacité d’organisation et de gestion, 

- Capacité à travailler en équipe,

- Capacité à faire évoluer le système de gestion,

- Rigueur et discrétion.

OFFRE D’EMPLOI



CONDITIONS DE TRAVAIL

Spécificités liées à la fonction : Néant

Rémunération : en fonction de l’expérience

Avantages liés à la fonction : possibilité de télétravail (1 jour par semaine) après 6 mois 

d’ancienneté, tickets restaurant (60% pris en charge par l’employeur), mutuelle (60% pris en 

charge par l’employeur)

Moyens mis à disposition : ordinateur portable, téléphone et véhicule de service le cas échéant

Horaire de travail : Du lundi au vendredi

Congés : 27 jours ouvrés de congés payés annuels + 15 jours de RTT par an pour une année de

travail effective

Localisation géographique du poste : Centre d’affaires Thiers-Galliéni à Melun (77000) 

Candidature à adresser à b.salou@initiatives77.org et à s.kubicki@initiatives77.org

QUALIFICATION REQUISE POUR LE POSTE

▪ Secrétariat/assistanat BAC à BAC+2

▪ Connaissance juridique (logement, social), bonne connaissance des normes rédactionnelles, 

très bonne connaissance de la bureautique et des outils numériques en général 

▪ Expérience en comptabilité et en gestion administrative

RELATIONS FONCTIONNELLES

Supérieur hiérarchique direct : la Conseillère en Economie Sociale et Familiale du pôle 

logement

Relations internes : pôle logement et toute l’équipe d’Initiatives77

Relations extérieures : les travailleurs sociaux des MDS, les bailleurs sociaux

Date de création de la fiche de poste : 24 mars 2020 Date de modification : 07/12/2023

Emploi (cf. accords collectifs de travail) : Secrétaire Catégorie : non cadre
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