OFFRE INTERNE N°A50

Assistant administratif et juridique (F/H)
Pour le service Habitat

e

/3333
8587 ala
Date limite: Cadre d'emplois : Dossier suivi par :
Mulhouse L o : o
09/07/2025 Adjoints Administratifs Territoriaux WENDLING Rachel
o geo . . . . . Vé
Au quotidien, vos missions au sein de m2A : & Profil & compétences
Référent administratif - Service Urbanisme Prévisionnel: Formation / expérience :
e Formation juridique (niveau licence)
e Planifier les rendez-vous, réunions, déplacements et réserver le ou expérience significative sur un
salles poste similaire

e Rédiger, mettre en forme et assurer le suivi des courrier
Compétences clés :

e Connaissances ou appétence pour les
questions juridiques et fonciéres
e Maitrise des outils bureautiques et

administratifs
e Organiser le classement, I'archivage et le suivi documentaire

e Suivre les mesures de publicité et les controles de légalité de

actes informatiques
e Bonne orthographe et aisance
Référent administratif - Service Gestion des sites d'activités: rédactionnelle
e Capacité a suivre des dossiers
e Participer au suivi des procédures juridiques et fonciéres : acte techniques et a respecter les délais

de vente, baux, servitudes...
Qualités personnelles :

e Sens de [lorganisation, rigueur et
fiabilité

e Esprit d'analyse et de synthése

e Réactivité, curiosité et dynamisme

e Discrétion et sens du service public

e Assurer l'accueil physique et téléphonique e GoOt du travail en équipe et en

e Gérer les agendas partagés et le courrier dans l'outil Elise transversalité

e Suivre les diagnostics techniques liés aux sites d'activités

e Rédiger et gérer les courriers, assurer le classement et I'archivage

Appui transversal a la direction:

e Remplacer l'assistant référent de direction en cas d'absence

#servicepublic #carriere #opportunités #mobilité #engagement

Si vous souhaitez candidater a ce poste :

Transmettez votre CV et lettre de motivation a la DRH ou postulez directement sur Octopus




