LES HABITATIONS
DE L'EAU NOIRE s.c.

B Offre d’emploi — Collaborateur administratif polyvalent (H/F/X)

Les Habitations de I’Eau Noire — Couvin

Vous souhaitez donner du sens a votre travail ? Rejoignez une société de logement de service
public engagée pour un habitat de qualité, durable et accessible a tous.

Notre mission : offrir aux familles un logement décent, un accompagnement humain et un
service public de proximité.

© Votre role

En tant que Collaborateur administratif polyvalent, vous serez un maillon essentiel du bon
fonctionnement de la société.

Vous assurerez la gestion quotidienne des dossiers locatifs, le suivi du courrier, 1’accueil des
candidats et des locataires, ainsi que le soutien administratif aux services technique et social.

= Vos principales missions

e Gérer et suivre les dossiers administratifs des candidats et locataires.

e Assurer le traitement du courrier, 1’accueil téléphonique et physique.

o Participer a la mise a jour et a la diffusion des procédures internes.

e Apporter un appui administratif a la direction et aux équipes techniques et sociales.
e Contribuer a la qualité et a la fluidité du service rendu aux habitants.

X Votre profil

o Formation administrative ou expérience équivalente (CESS ou graduat en secrétariat)
e Sens du service public, rigueur et discrétion.

o Excellente maitrise du frangais écrit et oral.

« A I’aise avec les outils informatiques et la bureautique (Word, Excel, Outlook).

o Esprit d’équipe, organisation et autonomie.

Nous vous offrons

e Un environnement de travail humain et engagé.

e Un contrat a durée déterminée d’un an, avec possibilité¢ de CDI.

e Une rémunération suivant les barémes du SPW, adaptée a votre profil, assortie
d’avantages extralégaux.

e Un poste diversifi¢ au sein d’une petite €équipe dynamique.

o La satisfaction de contribuer a un projet de société concret : le logement pour tous.

%% Candidatures (CV + lettre de motivation) a envoyer avant le 24 novembre 2025 a :
@ direction@habitationseaunoire.be
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