
Assistant travaux tp (H/F)
34430 ST JEAN DE VEDAS   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  Temps plein
 Dès que possible  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 3 mois

   L'entreprise 
Aujourd’hui, l’agence ERGOS ACTUAL INSERTION Montpellier recherche un Assistant de Travaux TP  H/F
sur Montpellier ! ERGOS ACTUAL INSERTION recrute pour une société implantée et
reconnue sur son territoire, de nombreux avantages pour les salariés et un bon climat au
sein de ses équipes font de cette société une entreprise très attractive. ERGOS ACTUAL
INSERTION, c’est Kawtar, Céline Arij, Jennifer et Marie-Claire qui sont à votre écoute pour
vous aider dans votre recherche d’emploi et vos projets professionnels ! Devenir
collaborateur intérimaire chez nous vous assure de nombreux avantages : CSE, livret
d’épargne jusqu'à 12%, mutuelle...

   Le poste 
Notre agence ERGOS ACTUAL INSERTION recherche un Assistant de Travaux TP H/F pour l'un de nos
client. ERGOS ACTUAL INSERTION , numéro 1 de l'Entreprise de Travail Temporaire
d'insertion Nous recrutons et suivons des jeunes peu qualifiés, seniors, familles
monoparentales, des personnes en situation de handicap, des demandeurs d'emploi
longues durée. Chaque intérimaire est individuellement suivi par un Chargé d'insertion tout
au long de son parcours, l'objectif étant de trouver un emploi stable.En tant qu'Assistant de
Travaux TP  H/F, vos missions sont :  Assurer l'accueil téléphonique Gérer le suivi
administratif des chantiers sous l'autorité de son chef de secteur et des conducteurs de
travaux. Gérer la boîte mail, le courrier afin d'assurer la répartition des demandes
quotidiennes vers les interlocuteurs internes désignés Assurer la gestion administrative des
chantiers (saisie des dépenses de chantier, devis, factures clients, relance des créances,
établissement des contrats de sous-traitance, suivi des cautions bancaires, suivi des heures
d'insertion en lien avec le service RH, reconduction des marchés, révision de prix, etc.) Suivi
et saisie des feuilles d'heures des salariés Préparation des dossiers des chantiers, archivage
et classement Gestion des Déclarations d'Intention de Commencement de Travaux en lien
avec le conducteur de travaux Gestion des bons de livraison Gestion de la commande de
fourniture des chantiers Gestion des appels d'offre

    Le profil recherché 
Vous avez occupé un poste dans le domaine de la gestion, l'assistanat et avez une appétence pour les
travaux publics ?Maintenant à vous de jouer, envoyez-nous votre candidature ou
contactez-nous par téléphone ! Rejoignez-nous et construisons ensemble votre travail !

ERGOS MONTPELLIER
70 avenue Maurice Planès - 34070 MONTPELLIER - 04 99 52 80 60 

https://offres-emploi.20minutes.fr/offre-emploi/assistant-travaux-tp-hf-st-jean-de-vedas-RE0475819A273394

