
Assistant de direction & administration chantier H/F
Yèbles, Ile-de-france  

  

Organisation professionnelle qui représente les entreprises du bâtiment et des travaux
publics de service Emploi de la FFB Île-de-France EST (BTP77) aide ses adhérents,
entreprises de BTP en Seine et Marne à recruter leurs nouveaux collaborateurs sur tous
les métiers.

Nous recherchons un(e) : 

Assistant de direction & administration chantier H/F

Votre mission :

Entreprise artisanale et familiale basée à Yèbles (77), conçoit et installe des espaces de
vie d' exception. Nous mettons un point d' honneur à allier savoir-faire traditionnel et
proximité avec nos clients. Pour accompagner notre développement et soutenir notre
direction, nous recherchons un(e) véritable et34; bras droitet34; polyvalent(e) et
rigoureux(se).

Au sein d' un poste central et multi-casquettes, vous touchez à tous les aspects de la vie
de l' entreprise.

Voici vos missions :

Support à la Direction :

Gestion d' agendas complexes

Organisation de déplacements

Aide à la prise de décision stratégique

Administration de Chantier :

Montage des dossiers d' appels d' offres

Gestion du cadre réglementaire (PPSPS, DUERP)

Suivi administratif complet des chantiers (devis, commandes fournisseurs, facturation)

Accueil etamp; Relation Client :

Ambassadeur(drice) de notre agence

Accueil physique et téléphonique

Soutien RH :

Sourcing de candidats

Pré sélections

Votre Profil :

  
  Référence
26022512020

Date de publication
25/02/26

Entreprise
Ffb Ile-de-france Est

Région
Ile-de-france

Ville
Yèbles

Secteur
Bâtiment

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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Vous disposez d' un BAC et43; 2 (BTS GPME, SAM ou DUT GEA)

Vous possédez une expérience de 5 ans minimum sur un poste similaire dans le BTP

Maîtrise des outils bureautique (Pack Office)

Avoir le sens de l' organisation, savoir gérer les priorités, faire preuve de rigueur et de
réactivité

POSTE SÉDENTAIRE

Pourquoi nous rejoindre :

Prime sur résultat : annuelle versée à toute l' équipe et excellente mutuelle santé chez
PRO BTP

Cadre de travail : une ambiance de travail familiale où l' autonomie et la prise d' initiative
sont valorisées

Rémunération etamp; Avantages : salaire selon profil

LA FFB Île-de-France Est recrute pour le compte de son adhérent, PME spécialisée
dans la métallerie et serrurerie, 1 ASSISTANT DE DIRECTION etamp;
ADMINISTRATION CHANTIER H/F en CDI.

Conditions d'emploi :

Contrat : CDI - 35. 0h/semaine
Lieu : Yèbles (77)
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