
ASSISTANTE COMMERCIALE ET TRAVAUX H/F
  Rhône-alpes  

  

Né de la fusion des sociétés Créaflex, Art système, Créalec, Cérabois, Lidea Mobili, Alia
système, Aveo, Metadex et Arconcept , Inseo Groupe est désormais l'un des acteurs-
référence du marché de l'aménagement intérieur, en France et en Europe.

Partenaire de ses Clients en second oeuvre depuis plus de 20 ans, Inseo Groupe
présente une offre complète de prestations travaux en tous corps d'état et en en lots
séparés, ainsi qu'une gamme de mobiliers et d'équipements dédiés.

Inseo Groupe réalise près de 800 chantiers d'aménagement par an et construit des
relations de confiance avec ses clients, basées sur l'exigence, l'esprit de service et
l'innovation.

Le Groupe est organisé en quatre pôles tous destinés à l'organisation des Espaces
Professionnels.

Nous recherchons un(e):

ASSISTANTE COMMERCIALE ET TRAVAUX H/F

ASSISTANTE COMMERCIALE ET TRAVAUX H/F

Votre Mission :

Vous serez en charge de l'Assistance commerciale, travaux et comptable. Vous
effectuerez les tâches suivantes :

- Frappe des devis et courriers
- Préparation et envoi des appels d'offres
- Présentations commerciales
- Aide aux commerciaux
- Divers administratif
- Archivage
- Ouverture des dossiers.
- Préparation des PPSPS.
- Déclaration de sous-traitance
- DOE
- Aide aux commandes
- Aide aux conducteurs de travaux.
- Facturation /relance client.

Vous êtes responsable de l'envoi de ces documents et ferez le reporting régulier à votre
hiérarchie.

Votre Profil :

De formation Bac ou Bac +2 minimum, vous justifiez d'une expérience de 2 à 5 ans
minimum.

Vous maitrisez l'informatique aisément et avez, de préférence, des connaissances en
TCE Second OEuvre.

Vous savez effectuer des montages d'appel d'offre.

Vous êtes autonome, organisé et rigoureux.

  
  Référence
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Services Commerciaux

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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Vous avez le sens de l'initiative, un bon relationnel, du charisme et aimez travailler en
équipe.

Conditions d'emploi :

Rémunération : entre 1600 à 2100€ bruts selon expérience et adéquation avec le poste
pour 35 heures hebdomadaires.

Avantages : Tickets restaurant et CE

Poste basé à Rillieux-la-Pape (69)
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