
ASSISTANT(E) TECHNIQUE H/F EN AGENCE d’ARCHITECTURE
Lyon, Auvergne-rhone-alpes  

  

SEMPER Architecture, agence de 4 personnes, basée à Lyon (69003) travaille
principalement dans le domaine de la restauration et la réhabilitation du patrimoine
architectural.

SEMPER Architecture recherche pour son bureau de Lyon un(e) :

ASSISTANT(E) TECHNIQUE H/F EN AGENCE d’ARCHITECTURE

Votre mission :

Vous devrez accompagner l'agence sur les missions de gestion administrative et d'appel
d'offres.

Voici les missions prévues pour ce poste :

GESTION
Facturation et suivi financier, démarches administratives relatives au fonctionnement de
l'agence, liens avec l'expert-comptable.

GESTION DES APPELS D'OFFRES / accès à la commande publique et privée
Veille et recherche de marchés publics, montage des dossiers d'appels d'offres publics,
suivi des contacts avec des clients privés. Mise à jour et archivage des différents
documents de l'agence.

Votre Profil :

SEMPER recherche une personne à l'aise tant avec les outils informatiques que de
communication : Suite Office (Word, Excel, power point), suite Adobe (InDesign).

Une très bonne maîtrise du français écrit est nécessaire. Une ouverture au domaine de
l'architecture sera également appréciée ; une formation interne et externe pourra être
mise en place.

Nous sommes ouverts à différents profils d'études en fonction de l'expérience du (de la)
candidat(e).

Ce poste peut vous convenir si :

- Vous avez un profil "junior" et vous avez envie de travailler à mi-temps dans le domaine
de l'architecture (donc de faire un autre mi-temps dans une autre agence d'architecture
ou un bureau d'études) ;

- Vous avez un profil "senior" et vous souhaitez, après une carrière dans une entreprise,
vous reconvertir et travailler à mi-temps

Conditions d'emploi :

Poste à pourvoir dès que possible.

Dans un premier temps, nous proposons un contrat en CDD de 6 mois à mi-temps, avec
la perspective d'un CDI.

Nos bureaux sont situés au 125 rue du Dauphiné 69003 Lyon.

  
  Référence
24101010120

Date de publication
10/10/24

Entreprise
Semper-architecture

Région
Auvergne-rhone-alpes

Ville
Lyon

Secteur
Administration Et Juridique

Type de contrat
- Temps plein
- CDD évolutif en CDI
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Merci d'adresse votre CV, lettre de motivation en cliquant sur "Postulez à l'annonce"
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