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Gestionnaire Administratif d’Exploitation F/H
Description

TERIDEAL se démarque depuis plus de 50 ans sur le marché de l’aménagement
des territoires, des aménagements utiles au mieux vivre de chacun. Conception,
réalisation, entretien, TERIDEAL c’est 40 domaines d’expertise en travaux publics,
espaces verts, bâtiment et énergie : autant de possibilités de servir le bien commun
et de faire grandir vos compétences.

TERIDEAL recherche un Gestionnaire Administratif d’Exploitation H/F pour ses
activités positionnées sur son agence de Wissous (91).

Rattaché(e) à un Contrôleur de Gestion Opérationnel, vous réalisez les missions
suivantes :
– Ouvrir, à la demande du responsable des travaux, un dossier administratif de
chantier
– Etablir les factures et situations en collaboration avec les conducteurs de travaux
– Constituer le dossier du sous-traitant (demande d’agrément, préparation des
pièces nécessaires au montage du dossier initial et suivi administratif)
– Traiter les données reçues
– Suivre et clôturer, en accord avec le responsable du dossier, les chantiers
administrativement et financièrement (DOE, PV de réception, certificat de
capacités, levée des cautions, retenues de garantie…)
– Assister le Contrôleur de Gestion Opérationnel pour les arrêtés mensuels
d’Exploitation (TNF / TNE, FAR, contrôle de l’exhaustivité des Pointages salarié,
Matériels…)
– Etablir des écritures comptables basiques en lien avec l’activité des chantiers

Le poste peut être évolutif au sein d’autres directions d’exploitation du groupe ou au
sein de la Direction Administrative et Financière.

Qualifications

De formation Bac +2 dans la comptabilité/gestion, vous avez minimum 2 ans
d’expérience sur un poste similaire.

Votre rigueur, votre aisance relationnelle et votre autonomie vous permettront de
mener à bien vos missions.

Organisme employeur
Terideal

Type de poste
Temps plein

Secteur
CONSTRUCTION D’AUTRES
OUVRAGES DE GÉNIE CIVIL
N.C.A.

Lieu du poste
91689, WISSOUS, WISSOUS,
France

Date de publication
24 août 2024 à 11:02

Valide jusqu’au
23.09.2024
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