
Fiche
de poste

Intitulé du poste

Coordinateur administratif (H/F)

Mission principale

Assurer la gestion administrative en garantissant la qualité de l’accueil, la fiabilité du suivi 
administratif et la coordination entre les techniciens, les clients et les partenaires. 

Encadrement de personnel administratif et mise en œuvre d’une démarche d’optimisation.

Activités & responsabilités

Accueil et relation client
Gestion administrative
Support à l’équipe technique
Gestion des réseaux sociaux
Management d’équipe administrative

Compétences et qualités

Gestion des priorités
Capacité à gérer plusieurs taches simultanément
Curiosité intellectuelle

Profil recherché

Formation souhaitée : Bac+3 minimum ou 
expérience confirmée (secrétariat, 
gestion administrative, assistanat).
Expérience : 3 à 5 ans minimum sur un 
poste similaire, idéalement dans le 
secteur du diagnostic immobilier, de 
l’immobilier ou du bâtiment. 
Fibre commerciale

Conditions et avantages 

1 jour de télétravail, sous réserve d’autonomie sur poste
Primes, chèques cadeaux Noël
Participation à la complémentaire santé
Perspectives d’évolution de carrière

Date de prise de poste

Dès que possible 

Contact

Merci d’envoyer un CV et LM à lila.dinar@diag2ville.fr


