
ASSISTANT(E) BTP H/F
Paris, Île-de-france  

  

Depuis plus de 25 ans CJP est une entreprise générale de bâtiment spécialisée dans les
ouvrages de serrurerie métallerie et intervient dans la création, la gestion et la
maintenance.

CJP, oeuvre pour le compte de groupes industriels, mairies & collectivités, promoteurs
immobiliers & organismes HLM, entreprises du secteur de la mode et du luxe,
franchises, ...

Aujourd'hui dans le 12è arrondissement de Paris, demain dans des locaux plus grands et
fonctionnels à Saint Denis, afin de répondre à l'augmentation constante de son activité,
CJP recherche un(e) :

ASSISTANT(E) BTP H/F

Votre mission :

En relation avec les gérants de l'entreprise vous gérerez:

- Gestion des interventions dépannage
- Facturation, avancement, dgd et suivi
- Gestion des plannings
- Sourcing appel d'offre
- Contrat de sous-traitance
- Dossier appel offre
- Saisie des factures fournisseurs

Votre Profil :

De formation Bac +2 (type BTS ou DUT), vous justifiez d'une expérience de 3 ans
minimum.

Vous maitrisez l'outil informatique (Office), Messageries et Internet.

Votre orthographe est irréprochable.

Conditions d'emploi :

Contrat CDI
Poste basé à Paris 12 puis à Saint Denis au 1er Octobre 2018
Rémunération selon profil et expérience comprise entre 1600euros et 2000euros nette /
mois

  
  Référence
18122517012

Date de publication
25/12/18

Entreprise
Cjp

Région
Île-de-france

Ville
Paris

Secteur
Génie Civil Et Travaux
Publics

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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