
ASSISTANT TECHNIQUE H/F
  Ile-de-france  

  

Créée en 2009, 2AXES est une Entreprise de Bâtiment second oeuvre basée à Clamart
(92).

Nous sommes 10 salariés (4 en administratif et 6 en terrain).

Dans le cadre de notre fort accroissement d'activité, nous recherchons un(e) :

ASSISTANT TECHNIQUE H/F

Votre mission :

Rattaché (e) directement au gérant de l'entreprise, il (elle) devra l'assister dans toutes
ses tâches quotidiennes.

- Secrétariat classique
- Prise de rendez-vous,
- Accueil téléphonique des clients et des fournisseurs.
- Etablissement des factures clients
- Relance factures en collaboration avec le gérant
- Mise à jour des tableaux de bord
- Rédaction des compte rendus de chantiers à partir des notes des conducteurs de
travaux
- Préparation des dossiers administratifs d'appels d'offres
- Gestion des courriers émanant des organismes sociaux (URSSAF, Caisse des Congés
Payés, etc...)

Votre Profil :

Vous disposez d'au moins 2 années d'expérience sur un poste similaire au sein d'une
entreprise du BTP.

Vous êtes une personne dynamique, rigoureuse, autonome, vous savez gérer les
priorités ainsi que les situations stressantes.

Vous maîtrisez les outils informatiques en particulier EXCEL.

Conditions d'emploi :

Contrat CDI

Rémunération : entre 23 et 30 Keuros, à définir selon profil.

Localisation du poste : Accès par la gare de Clamart puis bus ou le rer C Meudon puis
bus.

  
  Référence
16092009050

Date de publication
20/09/16

Entreprise
2axes

Région
Ile-de-france

Ville

Secteur
Administration Et Juridique

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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