
https://latribunelibre.com/emploi/assistant-charge-doperations-f-h

Assistant Chargé d’Opérations F/H
Description

L’Assistant(e) de Chargé d’Affaires en Maîtrise d’OEuvre d’Exécution
intervient en support du Chargé d’Affaires dans le suivi et la gestion des projets de
construction. Il assure le lien entre les différents acteurs du projet (maître
d’ouvrage, entreprises, bureaux d’études, etc.), veille au respect des délais, du
budget et de la qualité des travaux.

Pour renforcer l’équipe, et sous la responsabilité du Chargé d’Affaires,
l’Assistant(e) Chargée d’Affaires aura pour missions :

• PREPARATION ET SUIVI DE CHANTIER :
-Veiller au respect des cahiers des charges et des normes en vigueur
-Assurer la gestion administrative des dossiers techniques
-Assister à la planification et au suivi des travaux
-Participer à la coordination entre les différents intervenants

•GESTION ET SUIVI DES ENTREPRISES :
-Identifier les écarts et proposer des actions correctives
-Contrôler la conformité des prestations réalisées
-Vérifier l’avancement des travaux en relation avec les entreprises
-Assurer les visas des plans d’exécution des entreprises par rapport au marché

•GESTION FINANCIERE ET CONTRACTUELLE :
-Assister à la gestion des devis et des situations de travaux
-Contribuer à la préparation des documents contractuels et financiers

Qualifications

Vous recherchez un nouveau challenge dans le secteur de l’architecture ou du BTP
?
N’hésitez plus et venez nous rejoindre dans une PME dynamique, où chaque
membre de l’équipe joue un rôle clé dans la réussite des projets !

• Votre profil :
-Formation : Vous êtes diplômé(e) dans le domaine de l’Architecture ou du BTP
-Expérience : Une première expérience en suivi de travaux est un plus

•Compétences techniques recherchées :
-Connaissances des techniques de construction et de normes en vigueur
-Maîtrise des logiciels de suivi de chantier (MS Project, Autocad, etc.)
-Bonne compréhension des documents contractuels et administratifs

•Ce que nous recherchons chez vous :
-Rigueur et sens de l’organisation
-Aisance relationnelle et goût du travail en équipe
-Réactivité et capacité d’adaptation

Organisme employeur
ARPEGE

Type de poste
Temps plein

Secteur
ACTIVITÉ DES ÉCONOMISTES
DE LA CONSTRUCTION

Lieu du poste
France

Date de publication
13 octobre 2025 à 11:06

Valide jusqu’au
09.11.2025
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-Esprit d’analyse et de synthèse

Informations complémentaires :
-Localisation : Poste basé à Neauphle-le-Château (78), difficilement accessible en
transport en commun
Travail en bureau et sur chantier
Déplacements possibles selon les projets (un véhicule de société sera mis à
disposition)
-Télétravail ponctuel autorisé
-Avantages sociaux : Tickets restaurants, primes exceptionnelles
– Rémunération : Selon profil en fonction de l’expérience 

Vous souhaitez faire partie d’une équipe dynamique et participer à des projets de
grande envergure ?
N’attendez plus et postulez dès aujourd’hui pour rejoindre ARPEGE !
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