
 
 
 
 
 

 
 

Nous recrutons nos futur(e)s Assistant d’Agence H/F en alternance sur nos agences 

Parisiennes et en banlieue. 

Elogie-Siemp est une société d’économie mixte, bailleur social de la Ville de Paris. Elle 

assure une activité de construction, de réhabilitation et de gestion de près de 30 000 

logements à Paris et autour de Paris. La société ambitionne de répondre aux objectifs de la 

Ville de Paris en matière de production de logements sociaux et d’amélioration de la qualité 

du service rendu aux locataires, de lutte pour la transition écologique et d’adaptation au 

changement climatique. 

Votre objectif   

Participer au bon fonctionnement de l’agence en appuyant les différentes équipes dans leurs 

missions.  

Vos missions  

 Assurer l’accueil physique du public (locataires, entreprises intervenantes…). 
 

 Réaliser les tâches administratives pour le compte de l'équipe de proximité : rédaction 
des courriers et préparation des supports d’information à destination des locataires…  

 

 Réceptionner et traiter le courrier.  
 

 Appuyer les responsables de secteur dans la gestion administrative des dossiers de 
sinistres (constitution des dossiers, envoi des déclarations, organisation des constats) 
ainsi que le responsable d’agence dans la gestion des équipes (convocations et 
comptes rendus des réunions d'équipe, centralisation des congés, gestion des 
demandes de fournitures...).  

 

 Programmer et remettre les badges d’accès.   
 

 
Votre Profil  

Etudiant(e) en BTS assistanat ou professions immobilières.  
 
Vous êtes doté(e) de bonnes qualités relationnelles, êtes organisé(e) et faite preuve de 

réactivité. Vous souhaitez rejoindre une société forte d’une mission sociale et en pleine 

évolution.  

 

Vous vous reconnaissez dans ce profil ? Et si c’était vous, notre candidat(e) 

idéal(e) ? Alors n’hésitez-plus et rejoignez-nous !  

Envoyez votre candidature à l’adresse suivante : recrutement@elogie-siemp.paris 

Pour mieux nous connaitre, n’hésitez pas à consulter notre page Welcome to the 

Jungle.  
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