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Assistant de direction projets F/H
Description

VOLUNTAE, cabinet de recrutement expert des métiers comptable et financier en
cabinet ou en entreprise, recherche pour une société qui gère des grands projets
d’infrastructure essentiellement à l’étranger. Le siège se situe à Boulogne
Billancourt et est composé d’une vingtaine de salariés.

Nous recherchons un Assistant de direction projets H/F.

Les missions de votre poste :
——————————————

En tant qu’assistant de direction projets, vous serez rattaché(e) au Directeur des
opérations et vous serez en charge des missions suivantes :

-Assurer un support pour le service Achats : préparation et suivi des consultations
achats ; suivi des paiements fournisseurs actuels et prévisionnels

-Gérer les bases de données (COUPA et IS Tools)

-Réalisation du reporting consolidé au niveau du département des opérations

-Gestion de la documentation projet

-Support administratif au directeur des opérations

Informations sur ce poste :
————————————–
Poste en CDI – contrat 35h

Localisé à Boulogne-Billancourt (Porte de Saint-Cloud – ligne 9).

Salaire :40-45K euros brut fixe annuel selon profil et expérience.

Qualifications

Vous disposez d’une formation supérieure de type BTS Assistant de gestion et vous
justifiez d’une expérience réussie de minimum 6 mois sur un poste similaire. Par
ailleurs, vous avez un anglais professionnel.

En tant qu’Assistant de direction projets, vous êtes organisé(e) et rigoureux(se),
vous êtes reconnu(e) pour la fiabilité des données transmises. Vous êtes également
doté(e) d’un excellent relationnel qui vous permettra d’interagir avec l’ensemble des
collaborateurs, des clients et des fournisseurs. Force de proposition et proactif(ve),
votre curiosité vous permet de toujours proposer la mise en place d’actions
correctives

Organisme employeur
VOLUNTAE

Type de poste
Temps plein

Secteur
CONSEIL POUR LES AFFAIRES
ET AUTRES CONSEILS DE
GESTION

Lieu du poste
France

Date de publication
26 août 2024 à 21:02

Valide jusqu’au
25.09.2024
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« Voluntae, votre réussite est notre volonté »
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