ASK@GIRIA

activateur de solidarités

DIFFUSION INTERNE / EXTERNE

Le mercredi 17 janvier 2024

ASKORIA, premier centre de formation préparant aux métiers de l'intervention sociale

et des solidarités, recherche un.e :

ASSISTANT ADMINISTRATIF TECHNIQUE - (F/H)

RENNES, CDI-1ETP

ASKORIA, pble de formation, de recherche et d'innovations sociales se donne pour mission de former et de
développer les compétences des professionnels des solidarités. Fort d'un ancrage sur le territoire breton, de
250 collaborateurs permanents, et de prés de 2 000 intervenants de terrain, ASKORIA développe également
son activité sur le territoire national.

ASKORIA porte des valeurs d’humanisme et de solidarité qui placent I'étudiant au coeur de son projet
pédagogique, favorisant ainsi la promotion sociale et professionnelle des personnes.

Au sein de la direction administrative et financiére, vous assistez la responsable travaux-maintenance dans la
gestion administrative des locaux (5 sites sur les 4 départements bretons). A ce titre, vous devrez assurer le suivi
administratif des opérations pilotées par le service Travaux-Maintenance dans le respect des obligations
réglementaires et dans le cadre de la démarche d'ameélioration continue. Vos missions seront les suivantes :

Suivi administratif Travaux :

Réaliser le suivi administratif des travaux : envoi et suivi des déclarations préalables, des permis de
construire (..), contréle des pieces administratives

Aider a la constitution des dossiers d'appels d'offres réalisés en interne (saisie, convocation des
entreprises aux soutenances..),

Lancer les appels d'offres et suivre I'exécution (établissement des ordres de service, suivi de la
facturation, des situations de travaux, décompte de travaux, note d’honoraires, suivi des DOE..),
Suivre les situations de travaux, les facturations et les DGD sous couvert de sa N+1, en lien avec le
service comptabilité

Assurer les relances des entreprises en lien avec sa N+1

Assurer et suivre la transmission des informations entre les différentes parties prenantes (clients
internes, Administration publique, bureau d'études, cabinets d'architectes, organismes de
contréle..).

Suivi administratif Maintenance :

Planifier et suivre les interventions et s'assurer de leur exécution dans le cadre des contrats de
maintenance (archivage des bons de livraison, d'intervention) et relances éventuelles.

Aider a la constitution des dossiers d'appels d'offres pour les prestations de maintenance (saisie,
convocation des entreprises aux soutenances...),

Planifier et suivre les contréles périodiques reglementaires des installations,

Contribuer au suivi des contrats : planification des rencontres, mise en forme des données
recueillies, mise a jour des avenants, suivi de la facturation,

Contribuer a la gestion des dossiers de maintenance des sites et des outils de suivi (CMAO),

Suivi HSE/Conditions de travail :

Mettre a jour I'affichage réglementaire en lien avec le service RH,
Participer aux campagnes de prévention (création affiche, procédure..),
Assurer le suivi des indicateurs.



Gestion administrative :

e Assurer diverses taches administratives : organisation et préparation de réunions, rédaction de
comptes-rendus, courriers et notes. Création et suivi de tableaux de bord pour le service,

e Assurer le suivi administratif du décret tertiaire, des CEE... (suivi des consommations, tableaux de
bord..)

e Participer sur le plan administratif a la démarche RSO (ex : suivi du bilan carbone),

e Assurer le traitement et le suivi des factures du service en lien avec le service comptabilité,

e Assurer la gestion et le suivi des sinistres en lien avec les assurances dommages, multirisques,
responsabilité civile, véhicules.

e Assurer le suivi et I'affectation des stocks régionaux des mobiliers en lien avec les services des
territoires (inventaires..).

Cestion des achats :
e Participer au processus d'achats groupés en lien avec le service comptabilité,
e Recenser et suivre les demandes,
e Saisir les devis et les commandes aux fournisseurs/entreprises.

VOS ATOUTS ?

Des compétences métier... Doté.e de qualités d'organisation et d'adaptation, vous savez gérer des dossiers
techniques et réaliser le suivi administratif qui en découle. La maitrise des outils digitaux (word, excel-niveau
intermédiaire, powerpoint, outlook) et des qualités rédactionnelles sont requises.

Un savoir-étre... Doté.e d'un sens du service, vous avez une aisance relationnelle et le sens du travail en équipe.
Vous savez travailler en autonomie, savez étre discret(e) et savez gérer les priorités.

VOTRE PROFIL ?

De formation de niveau 5 (homenclature européenne) en secrétariat/assistanat de type BTS assistant de
manager ou BTS assistant de gestion PME/PMI, vous disposez d'une premiére expérience en assistanat
notamment dans le suivi de dossiers administratifs techniques.

Votre connaissance du domaine de la maintenance des batiments et/ou le suivi des opérations immobiliéres
serait un plus.

NOS CONDITIONS DE RECRUTEMENT

° Poste CDI a temps plein basé a Rennes, a pourvoir dés que possible

o Processus de recrutement : un entretien et des tests bureautiques. Et dans un 2eme temps, un entretien
avec la DRH.

o Date limite de candidature : 31 janvier 2024

o Rémunération:a partir de 1860 € bruts mensuels selon profil et expérience.

° Des déplacements régionaux sont a prévoir : un véhicule sera mis a votre disposition.

ACCESSIBILITE DU POSTE

e Politique inclusion : référent inclusion sur le site

¢ Aménagement du processus de recrutement : processus de recrutement inclusif : entretiens et mises en
situation en distanciel possibles

e Environnement de travail/accessibilité : site accessible, environnement calme,

e Posture : mission sédentaire, des déplacements sont a prévoir

e  Rythme, horaire et télétravail : horaires fixes avec des aménagements possibles (dans le cadre des accords
d'entreprise)

POURQUCI CHOISIR ASKORIA ?

o Intégrer une équipe a taille humaine dynamique et engagée (Service travaux-maintenance : 4 personnes)

o Des conditions de travail favorables grace a du matériel adapté au télétravail (ordinateur portable), des
avantages sociaux (mutuelle/prévoyance, titres-restaurants, CSE, intéressement, congés payés
conventionnels supplémentaires).

o Basé.e sur un site accessible en transport en commun et doté d'un parking.

POUR POSTULER

Adresser lettre de motivation et CV sous la référence WEB/ASS/TRAV/CDI
par courriel : recrutement@askoria.eu
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