
Assistant de production (H/F)
Ivry-sur-seine, Ile-de-france  

  

Le savoir faire développé par notre bureau d'études a pour objet la maîtrise des
exigences réglementaires liées à la sécurité incendie dans les bâtiments.

Nos activités principales sont le Conseil en Prévention Incendie, les missions de Maîtrise
d'oeuvre et de Coordination SSI dans le cadre des opérations de construction et plus
généralement de travaux dans les bâtiments.

Nous recrutons, pour notre implantation d'ivry-sur-Seine (94200), un(e) :

Assistant de production (H/F)

Votre mission :

Destiné(e) à travailler en collaboration avec l'assistante de Direction et l'Office
Management votre mission sera de mettre en oeuvre tout ce qui est nécessaire au suivi
commercial et à la tenue des dossiers administratifs des affaires, soit pour l'essentiel :
- Secrétariat classique, constitution et classement de dossier, courrier, téléphone, mail,
prise en compte demande client
- En collaboration avec les chargés d'affaire, rédiger et mettre en forme les propositions
commerciales.
- Suivi des encaissements et relance client
- Saisie comptable des dépenses courantes

Votre Profil :

Titulaire d'un BIS SAM ou Gestion PME/ PMI, votre formation ou votre expérience vous
ont permis de développer autonomie, analyse, sens de l'organisation et capacité de
décision pour occuper le poste polyvalent d'assistante de Production au sein de notre
bureau d'Ivry-sur-Seine.

Maîtrise de la langue française et du calcul indispensables.

Conditions d'emploi :

Contrat : CDI, poste à pourvoir immédiatement

Localisation : Ivry-sur-Seine

  
  Référence
21072117290

Date de publication
21/07/21

Entreprise
Batiss

Région
Ile-de-france

Ville
Ivry-sur-seine

Secteur
Administration Et Juridique

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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