technigazon

OFFRE D’EMPLOI EN CDI - ASSISTANT(E) COMMERCIAL(E) BUREAU D’ETUDES
TECHNIGAZON - ATTON (54)

Localisée a ATTON (54700), TECHNIGAZON est une société spécialisée dans
’aménagement et ’entretien des espaces verts, les terrains sportifs |’élagage et travaux
génie végétal.

Depuis 2008, nous mettons notre savoir-faire au service de particuliers, d’entreprises, de
syndics, de mairies et d’autres collectivités dans le Grand-Est.

Dans le cadre du déploiement de nos activités, nous recherchons UN(E) ASSISTANT(E)
COMMERCIAL(E) BUREAU D’ETUDES

LES MISSIONS

- Réaliser le suivi et la détection des marchés et appels d’offres

- Analyser les dossiers de consultation entreprise (DCE)

- Réaliser la constitution du dossier administratif de réponse et |’adapter a chaque
marché

- Réaliser la rédaction du dossier offre

- Rédiger et optimiser les mémoires techniques spécifiques a l’offre

- Assurer les suivis des réponses aupres des clients

- Assurer la passation des dossiers aux équipes travaux

- Tenir a jour le tableau de bord du Bureau d’études et assurer le suivi des
indicateurs de performance du processus Offre et Etudes

LES PRES-REQUIS

- Vous étes titulaire d’un BAC +2 (BTS, DUT ou équivalent) dans le domaine de
’administration ou de ’assistanat commercial

- Vous avez au moins une expérience d’un an en tant qu’assistant(e)commerciale(e)
et avez des connaissances dans le domaine des marchés publics

- Vous avez des connaissances approfondies des outils bureautiques (Word, Excel,
Adobe) et de ’informatique en général

- Vous avez des compétences rédactionnelles et en orthographe

VOS ATOUTS
Capacité d’adaptation, réactivité, sens du relationnel et sens de l’organisation.
NOTRE OFFRE
Poste a pourvoir en CDI

Rémunération et avantages a négocier selon profil
Poste basé a ATTON (54700)

Vous étes passionné(e) par votre métier, vous avez le sens de |’organisation, et aimez le
travail de qualité, alors rejoignez-notre équipe !

Nous vous laissons nous adresser votre candidature sur [’adresse
rh@botanica.fr



