
ASSISTANT(E) TECHNIQUE H/F
Saint-maur-des-fossés, Île-de-france  

  

COMBET ENVIRONNEMENT est une entreprise d'une soixantaine de collaborateurs,
située à Saint-Maur-des-Fossés, dans le Val-de-Marne, spécialisée dans le traitement
des polluants depuis 2008, avec une raison d'être : dépolluer pour des constructions plus
durables.
Au-delà de notre expertise certifiée, l'expérience acquise sur des sites de toute taille,
partout en France, nous a permis de gagner la confiance de nos clients pour leurs
opérations de désamiantage, de déplombage et de dépollution, nous leur apportons la
garantie de notre savoir-faire, ainsi que le respect des délais et des normes de sécurité.

Dans le cadre de notre développement, nous recherchons un/e :

ASSISTANT(E) TECHNIQUE H/F

Votre mission :

En lien permanent avec nos conducteurs de travaux, vous les assisterez dans les
différentes tâches administratives telles que :

- Traitement et gestion des mails et courriers
- Support administratif aux réunions et rédaction des comptes-rendus
- Mise en forme et diffusion des documents des ouvrages exécutés (DOE)
- Mise en forme et envoi des plannings
- Rédaction et contrôle des contrats de sous-traitance
- Veiller à la bonne tenue administrative des chantiers (affichages obligatoires, DICT….)

Votre Profil :

- Issu(e) d'une formation Bac Pro S ou BTS Assistanat, vous justifiez d'une expérience
réussie dans le domaine du bâtiment d'au moins 3 ans

- Vous maitrisez parfaitement les outils bureautique (Pack Office)

- Vous avez le sens de l'organisation qui sera primordial pour gérer les tâches multiples
et respecter les délais

- Vous avez un esprit de synthèse, êtes autonome et savez répondre à des situations
d'urgence avec sérénité et efficacité

Conditions d'emploi :

Contrat en CDI
Rémunération 35K/an
Avantages :
- Prime trimestrielle
- Mutuelle performante
- Remboursement 100% titre de transport
- Ticket restaurant

Poste situé à Saint-Maur-des-Fossés

  
  Référence
23112110194

Date de publication
21/11/23

Entreprise
Combet Environnement

Région
Île-de-france

Ville
Saint-maur-des-fossés

Secteur
Bâtiment

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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