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ASSISTANT EXPLOITATION H/F H/F 

CARÉ TP

Référence de l'offre : MDE-220107-870

DESCRIPTION DU POSTE :

L’entreprise CARE TP, Société de Travaux Publics d’une quarantaine de collaborateurs, est
spécialisée dans la réalisation de chantiers d'aménagement de voirie et/ou de réseaux humides sur les
secteurs de St Marcellin et Voiron.

Basée à l’Albenc (38), la société CARE TP recherche dans le cadre de son
développement un Assistant exploitation (H/F) en CDI à temps plein :

Vous aurez notamment en charge la gestion administrative et comptable de nos marchés à bons de
commande.

A ce titre, vous aurez pour missions principales :

- de réaliser les factures clients sur notre logiciel de comptabilité EBP, sur la base des attachements
fournis

- de planifier les RDV et en assurer le suivi sur une plateforme dédiée

- de contrôler les factures fournisseurs et sous-traitants

- de saisir des dépenses prestataires et fournisseurs sur notre logiciel interne

Vous travaillerez également en étroite collaboration avec les Conducteurs de travaux afin de les assister
dans la tenue administrative de leurs dossiers chantiers (Contrats de sous-traitance, DC4, OS, arrêtés,
DICT, etc). Vous préparerez et éditerez les plannings, vous réaliserez et tiendrez les tableaux de bord
pour les opérations significatives.

Enfin, de façon plus générale, vous contrôlerez les saisies des dépenses chantiers.

NATURE DU CONTRAT

Nature du contrat : CDI

Durée :

Temps de travail : Temps plein

Salaire brut : selon profil
1/2

Maison de l’Emploi et de la Formationdes
des Pays Voironnais et Sud Grésivaudan

40 rue Mainssieux - BP 363 - 38511 Voiron cedex
04 76 93 17 18 - maison.emploi@paysvoironnais.com



Lieu de poste : L'ALBENC - 38470

Avantages : 

13ème mois

 

MODALITÉ DE CANDIDATURE :

Postulez en ligne depuis la page OFFRES D’EMPLOI du site de la Maison de l’Emploi : 

>> CLIQUEZ ICI POUR POSTULER EN LIGNE <<

Besoin d’aide pour postuler ? Contactez votre conseiller au 04 76 93 17 18.
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