
ASSISTANT(e) TRAVAUX ET TECHNIQUE H/F
  Ile-de-france  

  

Depuis 1977 notre entreprise - qui compte parmi les leaders des travaux de ravalement,
étanchéité et couverture - a réalisé plus de 75.000.000 € de travaux et plus de 4500
chantiers.

Nous sommes exclusivement positionnés sur le marché de la copropriété ou des
institutionnels que nous accompagnons souvent plusieurs années durant.

A ce jour, nous recherchons un(e) :

ASSISTANT(e) TRAVAUX ET TECHNIQUE H/F

Votre mission :

Sous la Direction de notre responsable en bureau de production, vous serez en charge
des responsabilités suivantes dans le secteur ravalement / étanchéité :

- gestion administrative des chantiers de A à Z
- gestion commande des clients
- gestion des commandes fournisseurs et sous-traitants
- Participez aux réunions de chantiers et compte rendu de réunions de chantiers auprès
de la Direction
- Reporting de l'avancement des travaux

Votre Profil :

Formation Bac +2, vous justifiez d'une expérience de 3 ans minimum dans une
entreprise du bâtiment et avec les mêmes fonctions.

Maitrise du pack office.

Vous êtes rigoureux, sérieux, autonome, bon relationnel, disposez d'une bonne
orthographe et discret(e) dans les tâches qui vous sont confiées.

Conditions d'emploi :

Contrat CDI
Poste basé à Maisons Laffitte (78), à 200m du RER
Dans l'idéal, vous êtes domiciliés aux alentours du lieu de travail.

  
  Référence
15021917450

Date de publication
19/02/15

Entreprise
Harmonie

Région
Ile-de-france

Ville

Secteur
Bâtiment

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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