ASSISTANTE TECHNIQUE DU BATIMENT (H/F)
Nice, Paca

Référence
22020309454

Date de publication
Depuis 25 ans, la société EITB réalise des chantiers de grande ampleur dans le 03/02/22

département des Alpes- Maritimes (06). Nous sommes spécialisés dans les ravalements
de facades, I'lsolation Thermique par I'Extérieur (ITE), et Travaux tous Corps d'Etat. Entreprise
Nous prenons en charge des travaux de rénovation, pour le compte de syndics de Eitb
copropriétés, de collectivités publiques, de particuliers, de BET spécialisés.
Région
Dans le cadre d'un remplacement, nous recherchons un(e) : Paca

Ville
ASSISTANTE TECHNIQUE DU BATIMENT (H/F) Nice

o Secteur
Votre mission : Administration Et Juridique

- Accueil téléphonique, Type de contrat
- Gestion du courrier électronique, - Temps plein

- Saisie et diffusion des comptes-rendus de travaux et de réunion, rédaction de courriers, -CDI

- Gestion du bureau et ses moyens généraux (achats fournitures ...)

- Favoriser la transmission des informations au sein de I'équipe,

- Gestion des sous-traitants (contrat, mise a jour des documents légaux...)
- Participer aux taches liées a la comptabilité : archivage et classement.

- Préparation des dossiers d'appels d'offres

- Remplir et tenir a jour le tableau des affaires en cours.

Votre Profil :
La connaissance du secteur du batiment est impérative.

Dynamisme, rigueur, polyvalence et réactivité sont les qualités recherchées.

Vous avez I'esprit d'équipe et savez maitriser et faire circuler l'information.

Conditions d'emploi :
Contrat : CDI

Localisation : Nice
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