
N O T R E O F F R E

N O T R E É Q U I P E

ista, acteur majeur de la transition énergétique, contribue à une utilisation responsable des
ressources naturelles à travers la maîtrise des consommations d’eau et d’énergie dans l’habitat
collectif public et privé. Nos solutions innovantes et connectées rendent les données
transparentes pour un avenir durable. Nos équipes sont fières de contribuer à cet objectif
d’avenir… et vous ?

V O S R E S P O N S A B I L I T É S

Sous la responsabilité du coordinateur administratif, vous 
assurez la gestion et le suivi de nos affaires en collaboration 
avec les équipes terrain, l’équipe commerciale et notre centre 
de services partagés.

Pour cela, vous devrez notamment : 

❖ Organiser les tournées des techniciens et préparer les 
chantiers de pose (avis de passage..)

❖ Saisir les poses effectuées dans la base de données

❖ Informer le client de l’avancée des travaux et contrôler 
informatiquement les chantiers

❖ Saisir les retours des interventions des techniciens

❖ Envoyer les comptes rendus par mail aux clients

❖ Traiter les réclamations clients de niveau 2 

❖ Traiter les anomalies de la relève des compteurs en 
collaboration avec la filiale ISS

Agence ISTA

Dès que possible

Intérim / CDI

1750 brut mensuel , 13 -ème mois, participation, 

intéressement

RTT, chèques vacances, service social, CSE, horaires variables, 

tickets restaurants ou restaurant d’entreprise selon agence

Vous pouvez dès à présent nous transmettre votre 
candidature en ligne
contact-rh@ista.fr ▪ carriere.ista.fr/ ▪ www.ista.fr ▪

ista –CIS ▪ Siège Social à Massy (91)

V O T R E P R O F I L

❖ Vous êtes à l’aise avec les outils informatiques

❖ Vous appréciez la polyvalence

❖ Vous possédez un bon relationnel et vous avez un 
esprit d’équipe 

❖ Vous avez une capacité d’analyse, une aisance            
rédactionnelle et  une bonne orthographeNous vous proposons de rejoindre une équipe

dynamique qui vous accompagnera tout au long
de votre intégration et de votre formation afin
d’assurer votre réussite dans vos missions.

Secrétaire exploitation H/F

Envie d’apprendre un nouveau métier ? Postulez on vous forme !
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