
Assistant(e) Achat / Travaux H/F
Bièvres, Ile-de-france  

  

Spécialisée dans les travaux d'intérieurs dédiés aux espaces tertiaires, CMP-DB conçoit
et réalise des projets d'aménagement sur mesure.
Nos prestations de travaux couvrent tous les besoins du second-oeuvre. Aussi bien sur
les lots techniques que les lots architecturaux.
Tous les acteurs nécessaires sont intégrés pour proposer une solution sur mesure avec
une maitrise des coûts et des délais.
Notre entreprise accompagne ses clients de la conception à la livraison.
Pour chaque projet, notre objectif est de trouver l'équilibre d'un aménagement
fonctionnel, confortable et esthétique.

Dans le cadre de notre développement, nous recherchons un(e) :

Assistant(e) Achat / Travaux H/F

Votre mission :

Envoie des commandes aux fournisseurs
Pilotage des tableaux de budget
Réception des accusés de réception
Gestion du Service clientèle (SAV)

En ce qui concerne la partie travaux vos missions seront les suivantes :
Gérer l'agenda du pôle travaux
Assurer la gestion des Dossiers d'Ouvrage Exécuté (DOE)
Gérer les Plans Particuliers de Sécurité et de Protection de la Santé (PPSPS)
Contrôler les dossiers de sous-traitance

Votre Profil :

Profil recherché :
Vous êtes issu(e) d'une formation BAC ou un BTS Assistant(e) PME/PMI
Vous maîtrisez Word et Excel et votre autonomie, dynamisme, rigueur et polyvalence
vous permettront de vous adapter à l'esprit PME

Expériences :
Vous justifiez d'une première expérience dans le domaine de la négociation et dans le
secteur du bâtiment

Qualités requises :
Organise(é)
Sens des priorités
Aisance relationnelle
Bonne gestion du stress

Permis B : véhiculé(e)

Conditions d'emploi :

Contrat en CDI
39 heures / semaine
Rémunération annuelle de 23Keuros à 28Keuros
Avantages de l'entreprise :
- Prise en charge du transport quotidien à hauteur de 50%
- Mutuelle d'entreprise prise en charge à hauteur de 50%

  
  Référence
24052315180

Date de publication
23/05/24

Entreprise
Cmp-db

Région
Ile-de-france

Ville
Bièvres

Secteur
Bâtiment

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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- Un jour de télétravail après validation de la période d'essai

Localisation du poste : Burospace Bièvres (95140 )
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