STAGIAIRE EN MASTER 1 ou 2 H/F
Goussainville (95), lle-de-france

BTNR CONSTRUCTIONS, Entreprise générale de batiment TCE, principalement en
rénovation d'équipements publics (Creches, écoles, universités, préfectures, tribunaux,
centre de loisirs, hépitaux, bureaux efc...).

Travaillant principalement sur de grands marchés publics d'Etat, tels que Musée du
Louvre, Musée Victor Hugo, Ville de Paris, efc...

Afin de renforcer notre service administratif et pour accompagner un/e étudiant/e, nous
recherchons un(e) :

STAGIAIRE EN MASTER 1 ou 2 H/F

Votre mission :
Vous interviendrez en renfort au service administratif général de la Société.

Vous assisterez et aiderez la secrétaire travaux dans les diverses taches
administratives, telles que :

- Gestion du courrier entrant et sortant, réception, filtrage et gestion des appels
téléphoniques,

- Aide et assistance dans la gestion des dossiers chantiers, traitement des sous-traitants,
contréle des factures et des avancements.

- Aide et assistance dans la gestion comptable des factures fournisseurs,
rapprochements bancaires, pointages des comptes.

- Vous assisterez également, en cas de besoin, la DRH pour certaines taches sociales et
la DAF pour certaines taches administratives et comptables.

En fonction de la charge de travail, des projets complémentaires pourront vous étre
confié.

Votre Profil :

Vous étes actuellement en MASTER 1 ou 2 et vous recherchez un stage en alternance
pour finaliser votre formation et acquérir de I'expérience. Vous faites preuve de réactivité,

curiosité, disponibilité, dynamisme et rigueur.

Vous étes autonome et capable d'accomplir une tache seul/e aprés que les consignes
vous aient été données.

Vous aimez la pluridisciplinarité et étes prét a vous adapter a cette gymnastique, mais
surtout vous faites preuve d'une grande organisation, cette mission est pour vous et
nous vous attendons avec plaisir pour vous accompagner dans votre formation.

Conditions d'emploi :

Stage en alternance selon les modalités fixées par votre établissement de formation
Rémunération et avantages a discuter en entretien

Poste basé a Goussainville (95)

Référence
23010510072

Date de publication

05/01/23

Entreprise
Btnr Constructions

Région
Tle-de-france

Ville
Goussainville (95)

Secteur
Batiment

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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