
ASSISTANT TECHNIQUE AGENCE D'ARCHITECTURE H/F - Lille
Lille, Hauts-de-france  

  

Harry Hope, cabinet de recrutement accompagne candidats et entreprises dans leurs
recherches des meilleures opportunités en France et à l'international. Afin de mieux
répondre à vos enjeux, tous nos consultants sont spécialisés par secteur d'activité et
zone géographique.

Notre client est une agence d'architecture réalisant principalement des projets de
logements collectifs.
Dans le cadre de son développement, ce dernier recherche un/e :

ASSISTANT TECHNIQUE AGENCE D'ARCHITECTURE H/F - Lille

Votre mission :

Sous la direction des associés et du responsable travaux, vous interviendrez en support
pour la partie administrative ainsi que le suivi de chantier des différents projets.

Vos missions principales seront les suivantes:
- Gestion des tâches administratives et de secrétariat liées à l'agence et à ses projets,
- Suivi de chantier : enregistrement et gestion des comptes rendus, suivi des situations
de travaux, coordination des différents intervenants,
- Gestion des marchés : relance des clients, facturation, encaissement,
- Gestion des dossiers de candidatures pour les marchés publics : rédaction et mise en
forme des dossiers, suivi des différentes étapes administratives (CCTP, DCE...).

Votre Profil :

Ce poste est idéal pour une personne ayant au moins 3 à 5 ans d'expérience dans le
domaine de l'architecture et désirant évoluer dans une agence dynamique et en
constante évolution.
Le poste est à temps partiel (3/5) dans un premier temps, avec la possibilité d'évolution
vers un temps plein et d'une évolution vers un poste d'assistante de direction dans les 5
ans.
La rémunération sera déterminée en fonction de votre expérience professionnelle.
Si vous êtes motivé(e) et avez le sens de l'organisation, nous vous invitons à postuler
pour ce poste passionnant et stimulant.
La maîtrise du logiciel ArchiCAD est souhaitée.

Conditions d'emploi :

Contrat : CDI
Lieu : Lille (59)

  
  Référence
23011115130

Date de publication
11/01/23

Entreprise
Harry Hope

Région
Hauts-de-france

Ville
Lille

Secteur
Bâtiment

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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