
ASSISTANTE TECHNIQUE H/F
  Île-de-france  

  

EXCELTY'S recherche pour le compte de son client spécialisé BTP un(e) :

ASSISTANTE TECHNIQUE H/F

Votre mission :

Vous aurez en charge le suivi administratif des opérations de construction, la gestion des
relations avec les sous-traitants et coordinateurs, le suivi des appels d'offres et du
planning, la saisie des informations relatives aux chantiers.

Vous aurez également en charge du secrétariat classique (rédaction des comptes rendu,
mise en forme des descriptifs, classement).

Votre Profil :

De formation Bac+2 (administrative, gestion et comptable), vous avez au minimum 4 ans
d'expérience en entreprise, idéalement dans le BTP.

Vous maîtrisez le pack office.

Ce poste est à pourvoir au plus vite, pour candidat motivé, organisé, AUTONOME.

Conditions d'emploi :

Salaire : Entre 1700 et 1900 euros / mois
Localisation : Ile de France

Avantage(s) : A négocier

  
  Référence
14051210500

Date de publication
12/05/14

Entreprise
Excelty's

Région
Île-de-france

Ville

Secteur
Administration Et Juridique

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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