Giles MAISONNAS sylvain NYSIAK Manuel PLUSQUELLEC

Géometres Experts Foncier DPL.G - Urbanisme
Bureau d'études VRD - Diagnostics Immobiliers

30 avenue de Nimes - BP 72 Le Geneve B - 0 Rue Bon - BP 77 47 avenue Jeon Jaures

07304 TOURNON SUR RHONE CEDEX 26102 ROMANS SUR ISERE CEDEX 26500 BOURG LES VALENCE

Géometres Experts Tél 04 75 08 02 53 T4 04 75 7130 44 successeur de Yves VANHLLE
DPL.G Permanences : TH: 0475421011

110 av Jean Jaureés - BP 50098 - 26601 TAIN L HERMITAGE CEDEX - Tél 04 75 06 52 34 (e mardi prés midi et jeudi corés mid)
11 rue Danthony - 26260 SAINT DONAT SUR LHERBASSE - T4 04 75 45 I7 55 (e mercred matin et vendredi aprés-mid)
2 rue Chalomet - 07270 LAMASTRE - Tél 04 75 06 50 77 (le mard

Cabinet de Géometres Experts recherche pour son agence de Romans sur Isere, un/une

assistante administrative pour un contrat a durée indéterminée, a pourvoir
immédiatement.

Sous la supervision du géometre 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 batiment 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 trés 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 a contact@dmn-ge.com




