Assistante technique H/F

C S P R Saint-maur-des Fosses , lle-de-france

CSPR, c'est une entreprise de batiment qui regroupe plusieurs corps de métiers
pluridisciplinaire, forte de 10 ans d'expérience.

Nos 50 collaborateurs, au sein de notre société, s'efforcent jour aprés jour de répondre
aux attentes de nos Clients

Année de création : 2013 CA : 7M€ 50 collaborateurs

Nous recherchons un/e :

Assistante technique H/F

Votre mission :

Au sein de la Direction, directement rattachée au PDG vous assistez les Chefs de
Projets Travaux dans toutes les phases de création ou de rénovation des établissements
du Groupe. A ce titre, vos missions principales sont les suivantes :

* Organiser des réunions

» Rédiger un compte rendu de réunion

* Suivi des plannings d'intervention des intervenants extérieurs

* Gestion des devis

* Suivi des dossiers administratifs, des demandes d'autorisations

» Concevoir un tableau de bord

» Transmettre des documents a un prestataire ou un service annexe

* Création des demandes d'achats

 Réaliser un suivi commande, délai, qualité, conformité, relance fournisseurs

* Classer les documents, informations et fonds documentaires d'un projet

» Saisir des documents numériques

» Rédaction des procédures et instructions technique du service

» Gestion des contrats de sous-traitance technique

* Gestion des stocks

Avantages :

Découvrir un métier épanouissant dans notre société performante et travailler auprés de
client variés (Particuliers, professionnels...) un vrai plus pour votre CV et pour
enrichissement personnel .

Votre Profil :

*De formation supérieure (bac 2 minimum), vous justifiez de 1 a 4 ans d'expérience en
tant qu'Assistant(e) en environnement technique dans une petite, moyenne ou grande
entreprise.

» Vous avez une bonne maitrise d'Excel, de Word pour gérer les dossiers et collecter les
informations et documents nécessaires.

Conditions d'emploi :

Contrat en CDI

Pour vous lever tous les jours avec le sourire, nous proposons une rémunération
motivante Fixe Brut : 20Keuros - 35Keuros

Localisation Saint Maur des Fosses

Référence
23090510115

Date de publication
05/09/23

Entreprise
Cspr

Région
lle-de-france

Ville
Saint-maur-des Fosses

Secteur
Batiment

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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