Assistante Technique H/F
lle-de-france

AST GROUPE (promoteur, constructeur, aménageur), entreprise citoyenne, créatrice
d'emploi sur ses différents sites d'implantations, leader en Rhéne Alpes et Bourgogne
sur le marché de la maison individuelle, recherche pour son centre technique de Livry
Gargan (93) un(e) :

Assistante Technique H/F

Assistante Technique H/F

Votre Mission :

Standard, accueil physique, création du dossier technique, suivi de la validation du
dossier de construction.

Préparation du dossier de visite terrain, suite a la visite terrain tri des documents et
ventilation dans les différents dossiers.

Préparation des dossiers pour I'Ordre de Service, préparation des dépdts PC en Mairie,
suivi des AR + récépissé de dépbts et suivi des avenants clients.

Gestion du planning des entreprises partenaires et fournisseurs, traitement fin de
dossiers assurances, suivi des levées de réserves sur chantier, gestion des courriers
des conducteurs de travaux, des fournisseurs, des entreprises et des clients.

Suivi des appels des conducteurs de travaux, préparation des cahiers de chantier,
rédaction des comptes rendus chantiers, suivi des marchés de travaux,
I'affranchissement du courrier et I'envoi des Chronopost.

Votre Profil :

De formation Bac a bac +2 assistante gestion PME (connaissance de la construction
appréciée).

Qualités : Autonome, rigoureux et organisé.
Parfaite maitrise des outils informatiques
Conditions d'emploi :

CDI

Lieu de travail : Livry (93)

Temps de travail : 37h30

Rémunération : 21,6 k euros brut annuel

Avantages sociaux : tickets restaurant, mutuelle groupe familiale et participation aux
résultats

Référence
11051317120

Date de publication
13/05/11

Entreprise
Ast Groupe
Région
Tle-de-france

Ville

Secteur

Administration Et Juridique
Type de contrat

- Temps plein
- CDI
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