
ASSISTANT(e) BTP CONFIRME(e) H/F
  Île-de-france  

  

TAQUET CLOISONS est une entreprise spécialisée dans la pose de cloisons isolation
plafonds et menuiserie intérieure, existant depuis 1971 l'entreprise réalise un CA de 16
M€.

L'entreprise axe son développement dans la diversification vers les chantiers techniques,
les opérations de rénovation et les résidences étudiantes et médicalisées.

Nous recherchons dans le cadre de notre activité un(e) :

ASSISTANT(e) BTP CONFIRME(e) H/F

Votre mission :

Connaissance des procédures d'appels d offre

Suivi des dossiers de sous-traitance

Etablissement des situations mensuelles

Assistance aux responsables travaux pour la gestion des documents techniques

Assistance aux conducteurs pour les commandes fournisseurs

Classement et suivi des documents contractuels

Votre Profil :

Formation BAC +2 en secrétariat ou assistante de gestion, vous justifiez de 2 ans
d'expérience dans des fonctions similaires.

Vous êtes rigoureux, sérieux, autonome et disposez d'un bon relationnel.

maitrise des logiciels : Word et Excel

Conditions d'emploi :

Rémunération : suivant expérience
Poste basé à Arpajon (91)
Contrat CDI

  
  Référence
13020712100

Date de publication
07/02/13

Entreprise
Taquet Cloisons

Région
Île-de-france

Ville

Secteur
Génie Civil Et Travaux
Publics

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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