
 

 
 

OFFRE D’EMPLOI  

 
 

ASSISTANT (E) MARCHES ET FINANCES 

Au sein du Service Marchés, rattaché à la Direction Financière et des Marchés Publics, vous 
jouerez un rôle essentiel dans le suivi et la gestion des marchés. 

Vos missions seront variées et stimulantes : 

o Piloter la gestion financière des marchés : vérification des situations de travaux, 
élaboration des états d’acomptes et des Décomptes Généraux Définitifs, calcul des 
révisions de prix, gestion des garanties financières (retenue de garantie, caution…). 

o Assurer le bon déroulement des marchés : transmission des dossiers au contrôle de 
légalité, notifications, saisie des marchés et des avenants dans le progiciel, gestion des 
sous-traitants… 

o Participer à la consultation des entreprises : rédaction et envoi des courriers aux 
candidats retenus/non retenus, mise en ligne des dossiers de consultation sur la 
plateforme dédiée… 

o Suivre le financement des opérations : de la demande de financement jusqu’au solde 
final (paiement des subventions, calcul des coûts définitifs, demandes de solde…). 

o Intervenir sur des missions transverses en lien avec votre poste : souscription 
d’assurances dommages-ouvrages, préparation des dossiers de dégrèvement de taxe 
foncière… 

       Vous aimez les chiffres ? Vous souhaitez évoluer dans un environnement dynamique où 
votre rigueur et votre sens de l’organisation seront valorisés ? Rejoignez-nous et contribuez à 
la réussite de nos projets ! 

 
COMPÉTENCES OPÉRATIONNELLES 

• Vous savez faire preuve de rigueur, de 
méthode et de discrétion. 

• Notions en droit de la commande 
publique et comptabilité. 

• Maîtrise des outils bureautiques et 
capacité d’adaptation au progiciel 
métier. 

 
COMPÉTENCES COMPORTEMENTALES 

• Sens du relationnel et sens du collectif pour 
le travail en transversalité. 

 
Profil  
Titulaire d’un Bac +2/3 dans le domaine de la gestion ou administratif. 
Débutant (e) bienvenu (e) 
 
 
Fourchette de rémunération  
A partir de 2 101 € brut mensuel selon expérience et compétences 
Merci d’adresser votre lettre de motivation par Courriel : rh@slh-habitat.fr  
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