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DIRECTION DE LA GESTION DE BEAUGRENELLE
ASSISTANT.E DE GESTION

FICHE DE POSTE N°0O.1.3

Statut : Agent de Maitrise
Rattachement hiérarchique : RAF Beaugrenelle
Entité Employeur au sein de I"'UES : SEM PariSeine

Présentation de la Direction
La Direction de la Gestion de Beaugrenelle (DGB) est en charge de la gestion locative et de I'exploitation
technique d’un ouvrage complexe : la dalle piétonne et les parkings du quartier Beaugrenelle.

Le site Beaugrenelle est composé :

e d'une dalle piétonne ouverte au public d’une superficie totale d’environ 4,5 hectares, constituée de
cheminements piétons et de jardins ;

e de 9 parkings qui représentent environ 4.200 places. Ces parkings ont pour la plupart 4 niveaux dont 2
en infrastructure ;

o d'équipements techniques et de locaux commerciaux ;

e d'un poste central de sécurité (PCS) composé en permanence de trois personnes au minimum.

L’équipe est composée d’une douzaine de collaborateurs répartis en 3 missions et placés sous I'autorité du/de
la Directeur.trice.

e la Gestion locative chargée du quittancement, de la base locative, de la gestion des droits d’acces aux
parkings, du recouvrement et de la facturation.

e Les Investissements, mission de réalisation des investissements prévus dans le Plan Stratégique de
Patrimoine, élaboration de la mise a jour du Plan et des audits globaux du site.

e larégie, composée de deux pdles : I'Equipe Espaces Verts et I'équipe Entretien Courant. Cette régie
assure le maintien en état des installations et les interventions de premier rang.

Missions et responsabilités :
A titre principal :
e Assurer les relations avec la clientele (directe et téléphonique)
e  Gérer les parkings (cartes et controle d’accés)
e Assurer le quittancement trimestriel
e Assurer les encaissements (en mains propres et dans le logiciel)
e Assurer le suivi des impayés (relances et actions judiciaires)
e  Gérer et suivre les baux (longues durées, précaires)
e Renouveler et traiter les dossiers des baux de longue durée
e  Gérer et suivre les mutations aupres des notaires

e Rédiger les conventions de tournage sur I'ouvrage dalle
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e Préparer les commandes afférentes a la maintenance technique de Beaugrenelle, établir les bons de
commandes

e  Etablir la facturation fournisseurs / prestataires (lettres de commandes, factures, relances)

e Assurer I'assistanat de la direction (accueil téléphonique, courriers, mise en place de tableaux de bords
de suivi, gestion des agendas, mise en place de réunions, publipostage, archivage, classement...)

A titre secondaire : En appui du/de la responsable administratif et financier

e  Suivre les consommations de fluides et d’énergie pour le site de Beaugrenelle
e  Optimiser la gestion et les commandes des E.P.l. pour les salariés de la direction
e  Maintenir a jour la base de données via I'outil dédié

e Assurer le reporting aupres du/de la Directeur.trice et tenir a jour, au fil de I'eau, les indicateurs de
gestion sur I’'ensemble des sujets traités

e Actualiser les indicateurs de suivi des prestataires

SMQE. Déclisop :

PariSeine est engagée dans une démarche climat et solidarité (la DéCliSoP) et est certifiée ISO 9001-14001.
L’Assistant.e de Gestion est acteur.trice de la DéCIiSoP. Il/elle contribue aux processus relevant de son activité,
veille a leur bonne exécution.

Il/elle travaille en s’attachant a respecter, au quotidien et dans la conduite de ses activités, les engagements de
la DéCIliSoP de PariSeine.

Qualités et profil :

BTS assistante de direction, de gestion
Rigueur, efficacité

Qualité rédactionnelle et relationnelle
Rigueur et méthode

Lieu de travail : 55 quai de Grenelle - 75015 PARIS - Déplacements au siége social
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