
ASSISTANT(E) ADMINISTRATIF(VE) ET TECHNIQUE (H/F)
Joué-lès-tours, Centre-val-de-loire  

  

A2I (aménagement et Ingénierie en infrastructures), société fondée en 1994 est un
bureau d'études basé à Joué-lès-Tours et spécialisé dans l'aménagement urbain et
l'ingénierie en réseaux divers, assainissement eaux usées et eaux pluviales, adduction
en eau potable, etc…

Notre société collabore avec de nombreux maîtres d'Ouvrages publics ou privés comme
Tours Métropole Val de Loire, la ville de Tours, la ville de Poitiers, la ville de Bourges, la
ville d'Orléans, la ville de Joué-lès-Tours, la ville de Saint-Pierre-des-Corps.

A2I recherche aujourd'hui un(e) :

ASSISTANT(E) ADMINISTRATIF(VE) ET TECHNIQUE (H/F)

Votre mission :

Rattaché(e) au chef de projet de l'opération vous aurez la responsabilité de missions de
secrétariat technique et administratif :

• Constitution des dossiers de remises des appels d'offres, du téléchargement à l'envoi
du dossier (rédaction et mise en forme)
• Constitution des pièces administratives inhérentes au dossier de consultation des
entreprises
• Gestion et suivi de la facturation (calculs de révisions, actualisations…)
• Accueil téléphonique et physique, gestion du courrier, gestion des factures internes et
externes, mise en forme des supports écrits, secrétariat technique des projets

Votre Profil :

De formation BAC 2, vous justifiez impérativement de 5 ans d'expérience minimum en
tant qu'assistant(e), idéalement dans l'ingénierie et en maîtrise d'oeuvre.

Votre expérience acquise dans un secteur technique vous permet d'être parfaitement
autonome dans les missions qui vous sont confiées.

Vos atouts :

• Maîtrise parfaite des outils bureautiques (EXCEL, WORD, OUTLOOK) et aisance dans
l'utilisation d'outils et plateformes informatiques variés (CHORUS….)
• Aisance dans la communication écrite et orale
• Grande rigueur et confidentialité dans les missions confiées
• Organisation réactivité polyvalence bienveillance
• Autonomie prises d'initiatives communication et capacité à coopérer sont des qualités
nécessaires pour réussir à ce poste

Conditions d'emploi :

CDI - 35 HEURES
Salaire suivant expérience (1 800,00euros à 2 100,00euros bruts par mois)

Poste situé à Joué-lès-Tours

  
  Référence
21102815010

Date de publication
28/10/21

Entreprise
Bureau D'études A2i -
Amenagement Ingenierie Et
Infrastructure

Région
Centre-val-de-loire

Ville
Joué-lès-tours

Secteur
Ingénierie

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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