RECRUTEMENT SEF — ASSISTANT AO

SAINT ELOI FOUGERE recherche un ASSISTANT APPEL D’OFFRES (H/F)

SAINT ELOI FOUGERE est spécialisée en Génie Climatique et Electrique, sur des chantiers dans
I’habitat ou le tertiaire : logements collectifs, bureaux, lycées, salle de sport ou de spectacle... Nos
clients sont des collectivités, des promoteurs privés, des industriels, des entreprises. Nous répondons a
leurs besoins en installation en matiére d’électricité, chauffage, plomberie, ventilation, climatisation
et gestion de I'énergie.

Nous disposons d’une cellule de veille technologique permettant d’anticiper les évolutions métiers et
de nous positionner sur les techniques les plus récentes : photovoltaique en autoconsommation,
bornes de recharge électriques, systeme de gestion de I'énergie dans les bdtiments, chaufferies
économes...

Vos missions

Vous suivez quotidiennement les bulletins officiels et organisez vos alertes mails pour
sélectionner les appels d’offres pertinents ;

Vous préparez un reporting détaillé pour suivre I'avancement des dossiers en réunion de
direction hebdomadaire ;

Vous constituez les dossiers retenus et transmettez aux conducteurs de travaux pour chiffrage ;

Vous suivez la préparation des documents en interne et faites les relances nécessaires pour
garantir le respect des échéances ;

Vous veillez au maintien a jour des tableaux de bord et assurez I'archivage des dossiers clos ;

Vous étes force de proposition pour la réalisation des fiches références et satisfaction.

Votre profil :

Titulaire d’'une formation administrative, vous justifiez d’'une expérience réussie sur un poste similaire
dans le secteur du batiment.

Vos atouts pour ce poste : votre capacité a organiser votre travail et gérer les priorités.

Vous savez anticiper et planifier vos taches de facon a répondre dans les temps a tout type de
marché.

Vos qualités relationnelles sont reconnues : vous appréciez de travailler en équipe et maintenez de
bonnes relations avec I'ensemble des collaborateurs afin de réunir les conditions nécessaires a la
réussite de votre mission.

L'atteinte de vos objectifs personnels s’inscrit dans ceux de 'ensemble de I'équipe.

Attachés a des valeurs familiales fortes, nous vous garantissons un environnement bienveillant,
dans un cadre de travail favorisant votre évolution technique, avec des formations qualifiantes.
https://www.sainteloifougere.com/

Rejoignez-nous !
Votre candidature sera examinée avec intérét : 06.08.62.26.20 ou rh@sainteloifougere.com
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