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Nous offrons un mandat & 100% de durée maximale a un/e

Assistant technique a 100% h/f
GoUt pour les chiffres

Mission

Participation d la séance hebdomadaire (partie planification)

Mise en page, impression et diffusion du procées-verbal de séance
Ouverture des chantiers

Planification et mise & jour des ressources sur Visual Planning
(main-d’'ceuvre fixe et temporaire machines) et diffusion

Organisation des machines sur Visual Planning avec le dépdt
Placement des ouvriers sur les chantiers avec le responsable de secteur
Organisation et déclaration des passages en douane du matériel loué
Calcul des taxes pour les douanes

Mise en page d’offres et de méftres

Etablissement de factures et notes de crédit

Saisie des données dans les tableaux de suivi

Validation des vacances et insertion sur différents supports

Soutien aux techniciens et au responsable de secteur
Correspondances diverses

Classement et archivage

CFC d’employé de commerce

Expérience de minimum 3 ans dans un poste similaire avec

des connaissances du domaine de la construction

Esprit d’analyse, tres bonne orthographe et goUt pour les chiffres (facturation
60% de I'activité)

Maitrise des outils informatiques usuels, logiciels Visual Planning et M-Files un
atout

Excellente organisation, esprit d'équipe, rigueur et autonomie

Date d’entrée : Des aoUt 2026 jusqu’a fin avril 2027
Voiture
Isabel Losada Di Vattimo 021.349.90.30
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