
ASSISTANT(E) TECHNIQUE H/F
Tourves, Paca  

  

Le Groupe S.A.E est un bureau d'études spécialisé en Assainissement, géotechnique,
eaux pluviales et environnement, doté d'une équipe de professionnels de haut niveau à
l'écoute des collectivités, des industriels, des particuliers...
Le Groupe S.A.E est organisé en 3 structures, permettant de réunir toutes les
compétences au sein d'une seule et même entité (SAE, SOLETUDE, SETHI
ENVIRONNEMENT.

Nous recherchons un(e) : 

ASSISTANT(E) TECHNIQUE H/F

Votre mission :

Vous aurez pour mission principale le pré-montage de nos dossiers et la réalisation de
déclarations administratives de type DICT pour nos projets.

A ce titre, vous réaliserez:
• La gestion des dossiers des techniciens : rédaction et livraisons des rapports, relances,
suivi de planning...
• La saisie et le classement informatique des données des techniciens
• La réception et la vérification des documents de départ et de retour d'interventions
• La gestion des appels
• Le classement et l'archivage des documents
• Enfin vous assurerez le lien entre les membres de l'équipe, la direction et les autres
services

Votre Profil :

• Niveau d'expérience : 3 à 5 ans
• Connaissance du vocabulaire technique dans la construction et/ou le BTP
• Savoir gérer son temps et respecter les délais
• Sens de l'organisation et de rigueur accrue
• Sens du client accru
• Savoir écouter et observer
• Avoir un esprit technique et pratique
• Parfaite maîtrise de l'outil informatique impérative

Conditions d'emploi :

Contrat en CDD évolutif en CDI
Salaire de 20 à 22 keuros
Temps de travail 35 h

Poste basé à Tourves

  
  Référence
22120809521

Date de publication
08/12/22

Entreprise
Groupe S.a.e

Région
Paca

Ville
Tourves

Secteur
Bâtiment

Type de contrat
- Temps plein
- CDD évolutif en CDI
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