Assistante technique (H/F)
94370 SUCY EN BRIE Accéder a l'annonce en ligne £

t CDI ® Temps plein
B Des que possible & Ouvert aux personnes en situation de handicap

L'entreprise

Actual Talent, est la division spécialisée d’Actual group, 5eme acteur du travail et de 'emploi en France a
la vision résolument humaniste. Nous déployons avec nos clients les solutions d’acquisition
et d’évaluation de Talents qui construisent aujourd’hui et demain, la performance de leur
organisation

Depuis plus de 20 ans, nos consultants spécialisés au sein de nos 13 bureaux en France
accompagnent les entreprises dans la recherche de cadres, experts et profils qualifiés en
intérim, CDI, CDD ou prestation de services.

L'intérim devient une véritable opportunité : une porte ouverte vers de nouvelles
expériences, des missions enrichissantes et une flexibilité adaptée aux besoins de chacun.
Notre équipe spécialisée en Fonction Support BTP recrute pour son client, spécialisée
en second ceuvre et basée a Sucy en brie, un(e) Assistant(e) Technique H/F

= Le poste

En étroite collaboration avec les conducteurs de travaux, vous aurez pour missions principales :6Gestion
administrative : traitement de courrier et comptes rendus, participation aux réunions de

service, interface avec le service RH, classement et archivage, gestion des fournitures -

Gestion liée a la sous-traitance : suivi des dossiers de sous-traitance et mise a jour dans

le progiciel -Gestion liée aux appels d’offres et devis : constitution et suivi des dossiers

administratifs des appels d'offres, suivi des devis et mise a jour dans le progiciel-Gestion de

I'activité liée au suivi des affaires : suivi des pieces administratives, bons de commande,

relance factures, relation avec les organismes externes (CRAMIF, OPPBTP, inspection du

travail), interface comptabilité client, trésorerie-Gestion comptable: facturation

clients/sous-traitants, bon de paiement, gestion des avoirs

E Le profil recherché

De Bac a Bac+2 / avec 5-10 ans d'expérience ou expérience significative dans la fonctionBonne maitrise
informatique La connaissance du secteur BTP serait un plus Rigueur et organisation Prise
d'initiative, Esprit d'équipe
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