
Assistant d'agence btp (H/F)
75013 PARIS   Accéder à l'annonce en ligne   

 Temps plein
 09/02/2026  Ouvert aux personnes en situation de handicap

   L'entreprise 
Entreprise familiale, spécialisée dans le secteur de la plomberie implantée à Paris , depuis 30 ans

   Le poste 
Actual Talent, est la division spécialisée d’Actual group, 5eme acteur du travail et de l’emploi en France à
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 consultant(e)s spécialisé(e) s 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 Notre équipe spécialisée en
Fonction Support BTP accompagne son client, entreprise familiale, spécialisée dans le
secteur de la plomberie implantée à Paris , depuis 30 ans dans le recrutement de son
Assistant d'Agence.
Vos missions seront les suivantes : 

Gestion administrative

- Rédaction et mise en forme de documents professionnels
- Suivi complet des dossiers pré et post-travaux

Gestion comptable et financière

- Contrôle et rapprochement de bons de commandes, livraisons, et factures
- Pré-comptabilisation et suivi des factures fournisseurs/sous-traitants
- Suivi des situations de chantiers
- Création et suivi de devis, factures et avoirs
- Recouvrement et suivi des paiements clients
- Pointage des horaires et gestion de notes de frais
Salaire proposé : 30 à 36 K€

    Le profil recherché 
Pour le poste d'Assistant d'agence (h/f), nous recherchons un candidat avec un niveau  Bac +2.
Vous possédez  une expérience significative sur un poste similaire dans le secteur du BTP, minimum 5 ans

Vous devez démontrer des compétences solides en gestion administrative et être capable
de soutenir efficacement les opérations quotidiennes de l'agence.
Vous êtes organisé, autonome, vous êtes force de proposition, vous savez gérer les urgences et trouver
des solutions
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https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/assistant-dagence-btp-hf-paris-RE0932020A348899


Vous avez le sens de l'organisation et un bon relationnel 
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