
Assistant(e) projet (H/F)
31130 Quint-Fonsegrives   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  28H
 Dès que possible  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 3 mois  14.2 / heure  

   L'entreprise 
Notre client spécialisé dans les infrastructures du numérique et des télécoms, appartient à un acteur
majeur du BTP au niveau national et international.

   Le poste 
Actual vous accompagne dans votre recherche d’emploi.
Construisons ensemble votre travail.
Nous recherchons pour le compte de notre client, spécialisé dans les infrastructures du numérique et des
télécoms, un(e) assistant(e) de projet H/F.
Votre mission sera d'assurer la réalisation des tâches concomitantes à la réalisation d'un
projet.

Sous la responsabilité du chef de projet, vous participerez à la phase de conception et à la
construction du projet, en vous conformant aux besoins du client ou du donneur d'ordre.

Vous devrez suivre et mettre à jour les plannings et produit les indicateurs de suivi de
projet.
Vous serez en relation constante avec le client et les autres prestataires, durant toutes les
phases du projet. Le suivi des coûts, des délais et de la conformité des réalisations avec le
cahier des charges vos seront également confiés.

GESTION PROJET :

- Ouverture n° affaire

- Saisie des budgets

- Réception des commandes clients et relance

- Réalisation du prévisionnel facturation

- Emission des PV pour signature client

- Facturation

- Gestion des impayés clients
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2. APPELS D’OFFRES:

- Récupération des pièces administratives des cotraitants et/ou sous-
traitants

- Centraliser l’ensemble des documents

- Montage du dossier réponse A.O.

3. ASSISTANAT COURANT :

- Standard entreprise (ISO27001)

- Saisie Variable

- Suivi des contrats de Sous-Traitance

- Affranchissement du courrier

- Réalisation de courriers

- Gestion et commande fourniture de bureau

- Mise à jour de l’annuaire

- Gestion du rangement : archivage papier, archivage informatique, traitement des déchets,
rangement.

    Le profil recherché 
Vous êtes peut-être la personne que nous recherchons !
Vous êtes rigoureux et avez le sens du contact.

Vous savez vous adapter à toutes les situations et prendre des responsabilités.
Enfin, vous maîtrisez et vous vous adaptez facilement aux outils informatiques (Pack Office,
Outils de portabilité...)
N'attendez plus, rejoignez-nous!!!
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