
ALTERNANCE

Assurer l'accueil physique et téléphonique du service
(renseignements, prise de message, rendez-vous,
...) ;
Rédiger et mettre en forme divers documents
(courriers, rapports, notes, présentations, ...) ; 
Assurer le classement et l'archivage du service. 

Établir les bons de travaux à l'aide du logiciel interne
; 
Vérifier et valider les factures avant mise en
paiement ; 
Rédiger et envoyer les déclarations de travaux ; 
Élaborer et mettre à jour divers tableaux de bord
permettant de suivre l'activité du service. 

Avec l'appui des membres de l'équipe et notamment de
ta tutrice, tes principales missions seront les suivantes :

Secrétariat du service : 

Assistanat technique : 

Ces missions seront complétées au fur et à mesure de
votre évolution et de vos apprentissages. 

www.hha.fr

Assistant·e administratif·ive en alternance



Tes futures missions

Contrat d'apprentissage ou contrat pro d'un à 3
ans en fonction de la formation
Rémunération en fonction de la
règlementation en vigueur
Chèques déjeuner
Intéressement et abondement

Poste à pourvoir pour début septembre à Colmar : 

Intéressé·e ?
Merci d’adresser un CV retraçant ton parcours
professionnel, formation et un courrier expliquant
ton intérêt pour ce poste par mail à cv@hha.fr .

Sois toi-même, les autres sont déjà pris !

Conditions de recrutement

Au sein du Département Exploitation du Patrimoine, vous assistez les chargé·es d'opérations maintenance et
gros entretien dans l'ensemble de leurs tâches administratives. 

Vous souhaitez intégrer, à la rentrée 2023, une formation de type BTS, BUT ou Licence professionnelle dans le
domaine de l'assistanat de direction ou de la gestion (BTS SAM ou BTS gestion PME/PMI). 

Vous êtes intéressé·e par le domaine du bâtiment et/ou de l'immobilier. Force de propositions et d'un naturel
positif, vous avez la volonté de vous investir dans une activité d'intérêt général à fort contenu technique. 

Qui sommes-nous ?

Habitats de Haute-Alsace est un acteur majeur du
logement social en Alsace, reconnu pour la qualité de ses
projets et de sa gestion.

En développement constant depuis sa création en 1927,
l'Office compte aujourd'hui 10 000 logements et 170
collaborateurs.

Nos valeurs : 
Solidarité, Respect, Innovation et

Professionnalisme 


