ASSISTANTE TECHNIQUE H/F
Tle-de-france

Nous sommes une entreprise tout corps d'état, spécialisée dans I'agencement de locaux.

Nous sommes basés a Pantin (93).
Dans le cadre de notre accroissement d'activité, nous recherchons un(e):

ASSISTANTE TECHNIQUE H/F

ASSISTANTE TECHNIQUE H/F

Votre Mission :

Au sein d'une équipe technique et en relation avec les services administratifs, vous avez
pour principale responsabilité :

- Accueil téléphonique

- Gestion des messages téléphoniques et mails

- Participation a la préparation des dossiers techniques et administratifs
- Gestion des commandes administratives

- Suivi du parc automobile

- Gestion du courrier et frappe

- Gestion du planning

- Vous établissez les devis, factures et courriers.

- Vous assurez la gestion du planning et du prix de revient des chantiers.
- vous geérez les appels d'offre ainsi que les prises de rendez-vous.

Votre Profil :

Formation Bac +2 assistanat, vous justifiez d'une expérience confirmée de 3 ans
minimum d'expérience dans des fonctions identiques.

Vous avez des connaissances en commercial et des connaissances en Batiment
impératives.

Vous étes rigoureux, polyvalent, sérieux, disponible et autonome.
Conditions d'emploi :
Type de contrat : CDI

Rémunération : a définir selon compétences et expérience
Poste basé a Pantin (93)

Référence
11051917360

Date de publication
19/05/11

Entreprise
Entreprise Spécialisée Dans
L'agencement De Locaux

Région
Tle-de-france

Ville

Secteur

Administration Et Juridique
Type de contrat

- Temps plein
- CDI
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