
 
 

                                                                                                                  
 
 
 
      
 
Date : 20 février 2019 
 
LOGIDIA, entreprise sociale pour l’habitat située à proximité de Bourg en Bresse, parc de 3000 logements répartis sur 
tout le département de l’Ain recrute : 
 

ASSISTANT(E) SERVICE MAITRISE D’OUVRAGE ET PATRIMOINE H/F 
 
Sous la responsabilité du Directeur Maîtrise d’Ouvrage et Patrimoine, vous serez chargé(e) d’assurer 
l’ensemble de la gestion administrative du service. 

Missions principales : 
 Suivre les diagnostics immobiliers : analyse des résultats, traitement des actions à mettre en place, 

enregistrement des rapports dans ARAVIS, suivi financier… 
 Gérer la garantie de parfait achèvement : réception des appels, enregistrement des affaires dans la GRC, 

demandes des interventions auprès des entreprises, suivi de l’état d’avancement 
 Intervenir sur la création, le suivi et la mise à jours des différents documents techniques du service : Plan 

Prévisionnel de Travaux, fiches PSP des nouveaux programmes, certificats d’économie d’énergie, dossiers 
PROMOTELEC… 

 Traiter les appels d’offres en marché public 
 Suivre la facturation des contrats d’exploitation sur ARAVIS 
 Préparer, organiser et participer aux réunions 
 Traiter, rédiger et saisir les courriers ou notes liés au service 
 Suivre et mettre à jour les dossiers du service, les outils de suivi d’activité et les tableaux de bord internes 

PROFIL 
 

 Titulaire d’un Bac +2 
 Expérience significative dans le domaine de l’immobilier et de la construction 
 Connaissances techniques dans le domaine du bâtiment seraient un plus 
 Vous êtes organisé(e), rigoureux(se) et avez des capacités analytiques vous permettant d’intervenir sur 

plusieurs dossiers en même temps de manière efficace 
 Maitrise des outils bureautiques (EXCEL, WORD…) 
 Bonnes qualités rédactionnelles et relationnelles 
 Autonome sur vos tâches quotidiennes 

 

Conditions d’embauche 
 
 
Secteur géographique : poste basé à Péronnas 
Date de démarrage : Dès que possible 
Type de contrat : CDI – temps plein 
Rémunération : 22 000 € bruts annuels sur 13 mois 
 
 
Transmettre CV, lettre de motivation aux coordonnées ci-dessous : 
 
Pierre CAPIAUX 
Conseil Ressources Humaines 
pierrecapiaux@medef-ain.com  
247 Chemin de Bellevue 
01960 PERONNAS 

MODE D’EMPLOIS 
Pierre CAPIAUX 

Chargée de Mission 


