CHARGE D’ETUDES ET
ADMINISTRATION DES

CHANTIERS

Type de contrat : CDI
Lieu d’emploi : VAYRES, dept GIRONDE, Région Nouvelle-

Aquitaine

PRESENTATION DE L’"ENTREPRISE

Entreprise du paysage créée en 1998, nous sommes
spécialisés dans la conception, la réalisation et I'entretien
d’espaces extérieurs.

Des jardins de particuliers, aux chateaux viticoles, nous
embellissions les espaces verts. Nous sommes également
présents aupres des collectivités, des tertiaires, des
promoteurs immobiliers ou des administrations.

CONTACT DU RECRUTEUR :
Séverine CANTARERO 06-35-36-70-64

s.cantarero@groupe-capvert.fr

COMPETENCES REQUISES

De formation BAC+2 a BAC+5, vous justifiez d’une
expérience de 2/3 ans sur un poste similaire.

- Bonnes qualités rédactionnelles et relationnelles

- Mattriser des outils bureautiques

- Maitrise d’AUTOCAD

- Connaissances ADV et facturation seraient un plus
- Connaissances des végétaux

PRESENTATION DES MISSIONS

En lien avec les conducteurs de travaux et le bureau
d’études, vos missions seront les suivantes :

¢ Bureau d’études

- Participer avec les conducteurs de travaux et le Dirigeant
a la sélection des appels d’offres

- Préparer les réponses aux appels d’offres

- Rédiger les mémoires techniques de toute nature
spécifique a chaque offre

- Etre le back-office des appels d’offres : gestion
administrative, envoi dématérialisé, mise a jour, suivi...
- Réaliser et suivre des dossiers d’exécution (fiches
techniques, plans d’exécution)

- Effectuer les dossiers de récolement

- Suivre les normes techniques

¢ Administration des chantiers :

- Consulter les fournisseurs

- Gérer les commandes fournisseurs

- Réaliser les plans de prévention

- Effectuer les demandes de DICT aupres des collectivités
pour les marchés concernés

- Une aide a la facturation pourra vous étre demandé

CONDITIONS D’EMPLOI

Vous étes une personne rigoureuse, tres organisée et
dynamique ? Vous avez un réel esprit d’équipe et avez
envie de vous développer et d’intégrer une équipe soudée
? Alors n’hésitez plus et adressez nous votre candidature a
Séverine CANTARERO




