
ASSISTANTE TECHNIQUE H/F
Vincennes, Ile-de-france  

  

Depuis plus de 45 ans, La Valorisation du Patrimoine (LVP) intervient auprès de clients,
professionnels et particuliers, dans le cadre de travaux de rénovation extérieure et
intérieure des bâtiments en région parisienne.

LVP s'est en particulier imposée comme une référence incontestable dans le ravalement
de façades : ses ouvrages ont été récompensés à plusieurs reprises dans ce domaine.

Implantée à Vincennes (94), LVP agit sur des bâtiments publics (grandes institutions,
collectivités locales, établissements publics), comme sur des constructions privées
(syndics de copropriété, particuliers, entreprises).

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

ASSISTANTE TECHNIQUE H/F

Votre mission :

En relation permanente avec la Direction, le secrétariat de Direction et les Chargés
d'Affaires vous aurez pour mission :

- L'accueil physique et téléphonique du service,
- Démarches administratives chantier (déclarations de travaux, demande de RIB,
attestations, demande de Voirie, demande d'Emprise, planning avec les syndics, …)
- La gestion des contrats de sous-traitance, (établissement des contrats, suivi des
dossiers administratifs)
- La gestion des demandes d'agrément,
- La gestion des documents liés aux chantiers, (courrier, Fax, Mail, PPSPS, DOE)
- Etablissement et suivi des devis
- Etablissement et suivi des factures
- La collecte de données,
- Le classement et l'archivage de documents.

Cette liste de tâches n'est pas exhaustive.

Votre Profil :

De formation minimum Bac 2 en assistanat, vous bénéficiez d'une expérience d'au
moins 5 ans sur un poste similaire dans le secteur du Bâtiment.

Vous êtes dynamique, polyvalente et avez une grande capacité d'adaptation

Vous maîtrisez le pack Office et des outils de gestion, devis, facturation.

Conditions d'emploi :

Contrat CDI
Poste basé dans le Vincennes (94)
Rémunération selon profil, expérience et implication

  
  Référence
19082009334

Date de publication
20/08/19

Entreprise
Lvp - La Valorisation Du
Patrimoine

Région
Ile-de-france

Ville
Vincennes

Secteur
Administration Et Juridique

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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