
Secrétaire technique (H/F)
33530 BASSENS   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  Temps plein
 Dès que possible  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 12 mois  2200 / Mois  

   L'entreprise 
L'agence Actual de Pessac Tertiaire collabore avec une entreprise spécialisée en assainissement et
gestion des déchets, implantée en Dordogne, soutenant collectivités, professionnels et
particuliers dans leurs besoins environnementaux.

   Le poste 
ACTUAL Pessac recherche pour l'un de ses clients un(e) ASSISTANTE TECHNIQUE h/f, 
Vous serez en charge des missions suivantes :

Repérer les offres : Trouver les annonces de marchés et télécharger les dossiers.
Préparer les dossiers : Rassembler les documents administratifs et aider à remplir les
grilles de prix.
Rédiger : Écrire le mémoire technique en équipe (vous êtes guidé(e) et épaulé(e) par
des experts).
Envoyer & Suivre : Déposer le dossier en ligne et mettre à jour les documents quand
le marché est gagné

Poste à pourvoir rapidement
Poste en 37h
13ème mois + Tickets Restaurant

    Le profil recherché 
Votre profil :

Vous êtes organisé(e), rigoureux(se) et vous aimez le travail en équipe.
Vous êtes à l'aise à l'écrit et sur ordinateur (Excel, internet).
Une première expérience avec les marchés publics

ACTUAL PESSAC TERTIAIRE
43 Avenue du Général Leclerc - 33600 Pessac - 05 57 41 34 10 

https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/secretaire-technique-hf-bassens-RE1078157A373366

