
ASSISTANT TRAVAUX H/F
Bailly-romainvilliers, 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 TRAVAUX H/F

Votre mission :

Notre entreprise réalise des installations CVC (Chauffage, Ventilation, Climatisation)
pour des projets de constructions de logements et dans le 27 M€ de chiffre d' affaires et
près de 95 collaborateurs, nous combinons la solidité d' un grand groupe et l' agilité d'
une structure à taille humaine, profondément ancrée dans son territoire.

Pour accompagner le développement de nos équipes travaux, nous recrutons un
Assistant Travaux (H/F) en CDI. Véritable appui administratif et organisationnel, vous
jouez un rôle clé dans le bon déroulement de nos missions :

Gestion des sous-traitants

Rédaction et suivi des contrats et bons de commande

Constitution et suivi des dossiers d' agrément (DC4, assurances, Kbis…)

Gestion des accès chantier : plans de prévention, PPSPS, badges

Suivi administratif des contrats clients

Transmission des documents contractuels requis (DOE, PV de réception, situations de
travaux…)

Relation administrative avec les maîtres d' ouvrage et maîtres d' oeuvre

Archivage et mise à jour des dossiers affaires

Gestion de la flotte automobile

Suivi de l' entretien, des contrôles techniques et des sinistres

Gestion des cartes carburant et des contraventions

Mise à jour régulière du tableau de bord flotte

Commande de nouveaux véhicules

Votre Profil :

Et si c' était vous ?

  
  Référence
26060411020

Date de publication
04/06/26

Entreprise
Ffb Ile-de-france Est

Région
Ile-de-france

Ville
Bailly-romainvilliers

Secteur
Bâtiment

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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Formation Bac et43; 2

Expérience de 2 ans minimum sur un poste similaire, dans le secteur du BTP ou des
travaux

Maîtrise du Pack Office ; la connaissance d' un ERP BTP est appréciée

Rigueur, sens des priorités, autonomie et bon relationnel

Ce que nous proposons

CDI - Temps plein, basé à Bailly-Romainvilliers (77)

Rémunération attractive selon profil et expérience

Mutuelle, tickets restaurant, participation groupe

Un environnement de travail collaboratif, avec de vraies responsabilités dès la prise de
poste

LA FFB Île-de-France Est recrute pour le compte de son adhérent, PME spécialisée
dans le CVC, 1 Assistant travaux H/F en CDI.

Conditions d'emploi :

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