
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cabinet de Géomètres Experts recherche pour son agence de Romans sur Isère, un/une 

assistante administrative pour un contrat à durée indéterminée, à pourvoir 

immédiatement. 
 

Sous la supervision du géomètre expert vos missions seront les suivantes :  

 

- Accueil physique des clients et fournisseurs - Gestion du standard téléphonique avec 

transfert d’appels vers le bon interlocuteur. 

 

- Prise de rendez-vous, organisation de réunion. 

- Analyse et gestion des demandes clients. 

- Rédaction de courriers, de devis et factures. 

- Suivi administratif des dossiers. 

- Relance clients. 

- Gestion du planning des collaborateurs. 

  - Gestion du parc matériels (achat, entretien, réparation, renouvellement) 

 

Profil :  

 
- Formation assistant(e) administratif(ive) 

- Expérience dans le milieu de la mesure, du bâtiment ou des travaux publics serait un plus.  

- Aisance informatique Word et Excel  

- Sens du service client, bon relationnel  

 

 

Qualités souhaitées : rigueur, autonomie, réactivité, aisance relationnelle, travail en équipe, 

gestion de la confidentialité et très bonne présentation en accord avec la fonction 

 

Infos pratiques :  

Horaire : 35h par semaine du lundi au vendredi 8h00/12h00 puis 13h30/17h30 et un samedi 

sur trois 8h00/12h00 

 

Salaire : 1750€ brut mensuel + accord d'intéressement 

 

 

Merci d’adresser CV et candidature à contact@dmn-ge.com 

 

 


