
Assistant de Production (H/F) - Marseille 
Marseille - 11ème Arrondissement, Paca  

  

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 partenaire spécialiste du génie climatique recrute un assistant de production H/F

Nous recherchons un(e) :

Assistant de Production (H/F) - Marseille

Votre mission :

- Standard téléphonique, notification des appels, transmission aux services concernés
- Suivi de la réalisation des interventions : réception des appels, vérifier avec le planning,
retour auprès du client, appel du technicien et du chargé d'affaires
- Accueil visiteurs
- Frappe de courriers, des attestations
- Commandes auprès des fournisseurs pour les techniciens et/ou les chargés d'affaires
- Réponses aux appels d'offre du service maintenance et suivi des dates de remise
(partie administrative, la partie technique étant traitée par le Responsable Maintenance).
- Suivi des contrats de Maintenance (signatures, dates d'actualisation, dates
d'échéances et renouvellements)
- Rapprochement factures fournisseurs-commandes, contrôle des écarts
- Pointage des heures des techniciens du service Maintenance
- Gestion Administrative des contrats : Ouverture du dossier (devis, commande,
contrat,....)

Votre Profil :

Vous avez idéalement une expérience réussie en tant qu'assistant de production.
Vous êtes dynamique, rigoureux...
Vous êtes à l'aise avec l'informatique

Conditions d'emploi :

Contrat : CDI
Lieu : Marseille - 11ème arrondissement (13)

  
  Référence
23012514410

Date de publication
25/01/23

Entreprise
Harry Hope

Région
Paca

Ville
Marseille - 11ème
Arrondissement

Secteur
Bâtiment

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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