
Assistant Administratif H/F
  Ile-de-france  

  

La Société Air Eau Génie Climatique (AEGC), filiale de l'entreprise PARIS OUEST
CONSTRUCTION, est une société de Génie Climatique (plomberie, chauffage et
climatisation) située à Gretz Armainvilliers (77).

Son engagement sur le développement durable et son offre de prestations de qualité lui
assurent une croissance forte.

La société intervient sur des chantiers de Logement et de Résidences Services auprès
d'acteurs majeurs de la construction en IDF.

Afin d'accompagner son développement, nous recherchons pour un CDI :

Assistant Administratif H/F

Votre mission :

- Constitution des bons de commande
- Rapprochement des commandes / bons de livraison / factures
- Relation Fournisseurs et négociation de prix
- Constitution des dossiers sous-traitants
- Pointage des heures de main d'oeuvre
- Courriers, classement

Votre Profil :

Vous avez une expérience significative de ces fonctions acquise dans le BTP et avez le
sens du service.

Autonomie, Rigueur et Organisation vous permettront à terme une évolution de vos
responsabilités.

Permis B indispensable, maitrise du Pack Office, la connaissance du logiciel EBP est un
plus.

Conditions d'emploi :

Poste basé dans le 77, prévoir 2 à 4 journées par mois au siège de l'Entreprise PARIS-
OUEST CONSTRUCTION dont le siège est situé dans le 5ème arrondissement de Paris.

Rémunération selon profil.

  
  Référence
12112716220

Date de publication
27/11/12

Entreprise
Paris Ouest Construction

Région
Ile-de-france

Ville

Secteur
Administration Et Juridique

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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