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Assistant technique BTP /Assistant polyvalente F/H
Description

Vous occuperez un réle pivot au sein de I'agence et travaillerez en collaboration
avec le Directeur d’Agence et le service études.
Vos principales missions seront :

- Veille commerciale,

- Préparation des dossiers de candidature,

- Relecture, mise en forme et valorisation des mémoires techniques,

- Dépose des offres sur les plateformes de dématérialisation,

- Recherches de références,

- Etablissement de commandes pour les études,

- Création de supports de présentation pour réunions de négociations, oraux, ...

- Relai de communication ; rédaction d’articles, de bréves pour notre journal
interne, e-news, réseaux sociaux afin de valoriser le travail des équipes,

- Référent RSE : promotion, mise en oeuvre des initiatives RSE au sein de I'agence
et rédaction du bilan annuel RSE

Ce que nous vous proposons :

- Intégrer une équipe soudée avec un tres bel état d’esprit

- Des missions polyvalentes vous offrant la possibilité de vous épanouir
- Une hiérarchie courte permettant un circuit de validation rapide

- Un poste pérenne

Qualifications

Vous justifiez d’une expérience de minimum 5 ans sur le poste d’assistanat au sein
d’un service études idéalement dans une entreprise générale du batiment.

Vous avez une trés bonne maitrise de I'orthographe et des outils bureautique.

Vous étes reconnu(e) pour votre discrétion, votre autonomie, votre sens du service,
votre disponibilité et votre capacité a gérer les priorités.Rejoignez-nous et
construisons ensemble de beaux ouvrages !

#fayatbatimentjob #espritfayatbatiment

Fayat Batiment

Organisme employeur
Fayat Batiment

Type de poste
Temps plein

Secteur
CONSTRUCTION
BATIMENTS

D’AUTRES

Lieu du poste
33318, PESSAC, PESSAC, France

Date de publication
25 octobre 2024 a 13:03

Valide jusqu’au
24.11.2024
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