
 

 

 

 

 

 

 
 

 

Les Foyers de Seine et Marne, société privée d’intérêt général se donnant pour mission de créer et maintenir une offre d’habitat 

et de cadre de vie pour un public aux besoins spécifiques, recrute un(e) Chargé(e) de clientèle en CDD de remplacement pour son 

agence située à Melun. 

 

PRINCIPALES ACTIVITÉS 
Attribution des logements et annexes 

• Instruction des dossiers des demandeurs, 

• Réalisation des entretiens logements préalable indispensable aux attributions et contrôles de cohérence des pièces, 

• Préparation des dossiers d’attribution et présentation en CAL après contrôle et validation par le chef d’agence. 
 

Gestion du client de l’entrée dans les lieux à sa sortie 

• Gestion de l’entrée du locataire, suivi de l’occupation du patrimoine et actualisation des situations locatives par avenant, 

• Traitement des congés et contrôle des préavis, 

• Connaissance du fonctionnement social des ensembles immobiliers, 

• Orientation et traitement des réclamations dans domaine d’activité, 

• Médiation des conflits et troubles de voisinage. 
 

Précontentieux 

• Diagnostic et validation des lettres de relances, 

• Être en capacite de procéder à des diagnostics et évaluations sociales et économiques des situations des primo-débiteurs, 

• Elaboration et mise en œuvre des plans d’apurement, mise en jeu des garanties de loyer, 

• Orientation des locataires vers des dispositifs sociaux, 

• Transfert des dossiers au contentieux dès le 2ème mois d’impayé révolu, 

 

PROFIL RECHERCHÉ 
Formation 

Formation générale niveau Bac à Bac + 2 Professions immobilières. 
Expérience de 2 ans minimum sur un poste similaire. 
Anglais : courant ou bonnes notions 

 

Savoir-faire 

Connaissance de la réglementation HLM de base (gestion locative, attributions, loyers, charges locatives). 
Maîtrise logiciels Word, Excel, IKOS. 

 

Savoir-être 

Aisance rédactionnelle et orale, 
Savoir écouter et trouver des solutions de médiation, 
Sens des priorités, rigueur dans la coordination et le suivi de travail, 
Esprit d’initiative, aptitude à anticiper, polyvalence 
 

INFORMATIONS PRATIQUES 
Durée du contrat : 6 mois, remplacement de congé maternité 

Localisation : Melun 

Date d’embauche : 19 février 2024 

Envoi des CV et lettre de motivation à Mme Chrystel Basquin, responsable des Ressources humaines, recrutement@fsm.eu  

Chargé(e) de clientèle 
CDD 
Melun 
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