Assistante Travaux / Assistante Technique BTP (H/F)
2\ cmcere | Vigneux-sur-seine, lle-de-france
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L'entreprise ETI est spécialisée dans le domaine de I'étanchéité et de la couverture.

Ayant son siege social a Vigneux Sur Seine (91)

Aujourd'hui, ETI recrute un(e) :

Assistante Travaux / Assistante Technique BTP (H/F)

Votre mission :
Rattaché(e) a la direction et aux conducteurs de travaux :

- Gestion administrative et commerciale

« Accueil physique et téléphonique

* Gestion des courriers, mails et planning

« Saisie, mise en forme et classement des documents
» Gestion des fournitures et moyens généraux

- Suivi de chantier

« Constitution et suivi des dossiers de chantier

» Rédaction des PPSPS et plans de prévention

« Elaboration des DOE et dossiers techniques

« Suivi des OPR, PV de réception et comptes prorata
* Interface avec la maitrise d'oeuvre

- Gestion fournisseurs et sous-traitants
* Demande de prix et passation des commandes
* Suivi des contrats de sous-traitance et agréments

- Support technique et organisation

* Préparation des offres commerciales

* Organisation des réunions et rédaction des comptes rendus
» Suivi des réclamations clients et dossiers sinistres

» Mise a jour des tableaux de bord

Votre Profil :

» Formation Bac 2 minimum (BTS gestion / BTP recommandé)
» Expérience dans le secteur BTP fortement appréciée

» Maitrise de Word / Excel

» Excellente rédaction et communication

 Organisation, rigueur et réactivité indispensables

» Capacité a gérer les priorités et les urgences

Conditions d'emploi :

Type de contrat : CDD (évolutif en CDI) a Temps plein
Rémunération : 2 400 euros a 2 800 euros brut / mois selon profil
- Primes possibles

Ce poste est proposé en CDD dans un premier temps, avec une possibilité réelle
d'évolution en CDI selon les compétences, l'implication et l'intégration au sein de
I'équipe.

Référence
26042816010

Date de publication
28/04/26

Entreprise
Eti

Région
lle-de-france

Ville
Vigneux-sur-seine

Secteur
Batiment

Type de contrat
- Temps plein
- CDD évolutif en CDI




Localisation : Vigneux-sur-Seine
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