Attaché(e) de Direction H/F
Mandres Les Roses, ile-de-france

SATP est une entreprise exergant dans les Travaux Publics et plus précisément dans les
travaux de VRD, Terrassement, Pavage et Dallage.

Implantée a Mandres-les-Roses, SATP intervient en lle-de-France et dans les
départements limitrophes.

Aujourd'hui, SATP recherche un(e) :

Attaché(e) de Direction H/F

Votre mission :

Attaché(e) au président, vous exercez les taches habituelles d'un(e) Assistant(e) de
Direction

(Courriers et mails, services généraux, entretiens téléphoniques avec les différents
partenaires de la Société,..).

D'autre part, lors des déplacements du président, vous gérez les affaires courantes et
veillez au bon fonctionnement de la Société.

Vous assurez la gestion interne de la société :

Intégration des nouveaux collaborateurs

Facturation, relance

Gestion du personnel (congés, absences...)

Gestion des litiges clients

Votre Profil :

- De formation bac+3/5

- Connaissance de la comptabilité

- Bon rédactionnel

- 5 ans minimum sur un poste similaire

- Confidentialité, compréhension fine des enjeux relationnels et le sens de la
responsabilité seront des atouts pour la réussite du poste.
Conditions d'emploi :

Lieu de travail : Mandres les Roses

Salaire : a définir suivant profil et expérience

Poste a pourvoir : a partir du 5 janvier 2017

Référence
16121512330

Date de publication
15/12/16

Entreprise
Satp - Societe Auxiliaire De
Travaux Publics

Région
Tle-de-france

Ville
Mandres Les Roses

Secteur
Batiment

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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