LA SAFER GRAND EST RECHERCHE
UN(E) ASSISTANT(E) OPERATIONNEL(LE)

(H/F)
CDI - POSTE BASE A MULHOUSE (68)

Premier opérateur foncier de la Région dans les secteurs agricoles, naturels et forestiers (6 000
ha/an), la SAFER Grand-Est (97 salariés) recherche pour son service Foncier du Haut-Rhin (68), un
assistant opérationnel (H/F).

VOS MISSIONS

Sous la responsabilité du chef de service, vous serez en charge :

= De la gestion administrative du service : accueil téléphonique, courrier, facturation.
Vous anticipez et assistez les conseiller(e)s fonciers et le chef de service dans la gestion
du suivi administratif des dossiers opérationnels.

= De I'édition de tous les documents nécessaires au service et, notamment ceux pour la
réalisation d’opérations foncieres.
Une parfaite maitrise des logiciels Word, Excel, PowerPoint est demandée.

= Du suivi des dossiers en lien avec le chef de service et les conseiller(e)s
Vous devrez veiller en lien avec le chef de service au respect des procédures et des délais.
Edition et examen des tableaux de bords pour s’assurer du suivi du retour des piéces
constituant chaque dossier.

PROFIL ET FORMATION

- Titulaire d’'un dipléme de niveau Bac +2 ou dipldme équivalent en secrétariat

- Parfaite connaissance des outils bureautiques

- Notions juridiques idéalement liées aux activités (immobilieres) agricoles et forestieres
- Grandes qualités relationnelles

- Rigueur, fiabilité, anticipation, discrétion

- Aptitudes rédactionnelles.

CONDITIONS

- Poste basé a Mulhouse (68), temps plein (39 heures/semaine)

- CDIl a pourvoir immédiatement,

- RTT (22 jours/an), mutuelle prise en charge a 100% par I'employeur, Intéressement, prime
annuelle de 8%, prime de transport, paniers repas

- Conditions salariales selon convention collective et expérience.

Vous étes intéressé(e) ?

Envoyez votre candidature (CV et lettre de motivation)

Avant le 30 septembre 2023 a I'attention de :

Aurélie PRIME, Responsable Ressources Humaines / S a fer
aprime@safergrandest.fr ‘A\

Grand Est
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