
 

 

 

CHARGE D’ATTRIBUTION (F/H) 
CDD – AGENCE RIOM 

 

L’Ophis Puy-de-Dôme, établissement public à caractère industriel et commercial, et sa filiale 
coopérative Accession Clerdôme développent, sur leur territoire d’intervention, une activité 
diversifiée dans les domaines de l’urbanisme, de l’habitat et des services aux collectivités. 

MISSIONS 
Dans le cadre d’un remplacement au sein de notre agence de Riom et sous l’autorité de la 
Responsable d’agence, vous mettez en œuvre le processus d’attribution des logements et 
contribuez activement à lutter contre la vacance. Vous êtes en lien au quotidien avec les 
demandeurs de logement, mairies, associations, ou encore nos partenaires.  
Vos missions principales sont : 
• Prospecter et rechercher des candidats, les informer sur les procédures d'attribution et la 

recevabilité de leur candidature, 
• Instruire et sécuriser les dossiers, proposer les moyens destinés à favoriser le projet logement 

du candidat, 
• Déclencher les visites de logement en lien avec les autres métiers de l’agence, 
• Présenter les dossiers de candidature en commission d'attribution de logement, informer les 

personnes candidates de la décision de la commission et gérer les propositions de logement 
correspondantes, 

• Passer le relai auprès des équipes de proximité une fois que le logement a été attribué, 
• Mesurer l'attractivité des logements et proposer les actions correctives auprès des services 

concernés, 
• Assurer l’accueil de l’agence en cas d’absence du (de la) Chargé(e) d’Accueil. 

PROFIL 
De formation Bac+2/3 (commercial, relation clients), vous avez une première expérience dans 
l’immobilier et/ou en gestion de la relation client et vous êtes doté(e) d’excellentes capacités 
relationnelles. Vous aimez le travail en équipe, communiquer auprès d’interlocuteurs variés et 
avez le goût du challenge. 

Votre motivation, votre engagement et votre rigueur sont des atouts reconnus. Vous maîtrisez 
les outils informatiques (Word, Excel) et savez travailler en équipe. 

Permis B indispensable. 
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CONTACT 
Vous souhaitez intégrer une structure dynamique, en plein développement et à taille humaine ?  
Alors adressez votre candidature (CV et lettre de motivation) au Service Ressources Humaines : 
recrutement@ophis.fr ou par courrier : OPHIS Du Puy De Dôme Service Ressources Humaines. 
32 rue de Blanzat CS 10522 63028 Clermont-Ferrand Cedex 2. 

 


