
ASSISTANTE TECHNIQUE H/F
  Île-de-france  

  

MAROUTEAU - PLVS BTP est une entreprise spécialisée dans les travaux de
couverture, de plomberie et de chauffage depuis 1875.
Nos 10 techniciens interviennent sur les Hauts-de-Seine et l'ouest parisien

Dans le cadre de notre développement, nous recherchons un(e)

ASSISTANTE TECHNIQUE H/F

Votre mission :

En relation avec la direction et les techniciens de l'entreprise vous devrez

- Gérer l'accueil téléphonique et physique
- Rédaction des documents (mail, courriers, fax...)
- Organiser et du suivre le planning des interventions de dépannage et la programmation
des travaux
- Gérer la prise de RDV ainsi que de l'évaluation du temps d'intervention chez le client
- Traiter les demandes clients.
- Suivre les dossiers depuis l'ordre de service jusqu'à la facturation

Vous êtes en lien direct avec les sous-traitants, nos techniciens, nos clients.

Votre Profil :

Vous êtes issu d'une formation en secrétariat, et vous justifiez d'une expérience réussie
dans des fonctions similaires, si possible dans le bâtiment.

Vous savez gérer les urgences et les priorités.

Vous êtes organisé, rigoureux, dynamique et autonome

Vous maîtrisez les logiciels Word, Excel et Internet.
Batigest et SAV+ serait un plus.
Vous disposez d'une bonne expression écrite et orale, votre orthographe est
irréprochable.

Conditions d'emploi :

Contrat : CDI (39H)

Poste basé à Issy Les Moulineaux (92)

Rémunération comprise en 1500 et 1700 euros net / mois
Avantages : heures supplémentaires rémunérées + ticket restaurant + mutuelle +
épargne salariale

Faites nous parvenir votre candidature en cliquant sur CLIQUEZ ICI POUR REPONDRE
A L'ANNONCE

  
  Référence
13122410501

Date de publication
24/12/13

Entreprise
Plvs Btp - Marouteau

Région
Île-de-france

Ville

Secteur
Administration Et Juridique

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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