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ASSISTANT(E) D'AGENCE, DE GESTION ADMINISTRATIVE ET FINANCIERE EN
INGENIERIE ENERGIE ET BATIMENT
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Descriptif du poste :

Vous cherchez un job différent dans le batiment et I'énergie ? Venez rejoindre AUNEA
INGENIERIE nous recrutons notre nouvelle ASSISTANTE D'AGENCE, DE

GESTION ADMINISTRATIVE ET FINANCIERE EN INGENIERIE ENERGIE ET BATIMENT.

Vous avez un poste étendu (assistante, contrdle de gestion, facturation, assistante
commerciale, office manager) qui couvre toutes les fonctions support de I'agence-siege de
Carquefou et du bureau de Lorient en liaison avec le dirigeant mobile entre Carquefou et
Lorient et le responsable de production basé a Carquefou.

Ce poste est riche et sera adapté a vos centres d'intérét et vos compétences. Notre souhait
est que vous vous sentiez bien, que vous trouviez un bon équilibre avec la pratique possible
du temps partiel et du télétravail et que votre rayonnement contribue a la vie de I'agence de
Carquefou.

Le poste comporte les responsabilités suivantes :
Reporting direct au dirigeant.

Activités de base :
- Suivi financier, budget,
- Facturation, Contrdéle de gestion,
- Gestion des contrats fournisseurs, Achats,
- Gestion des contrats collaborateurs (la paye est en cours d’externalisation),
- Office manager, suivi du matériel et équipements (véhicules, informatique),
Activités de développement :
- Process qualité,
- Marketing, communication,
- Commercial (phoning, montage des dossiers de marché public, saisie CRM)
- Support production (rdv locataires, gestion des situations financieres, rédaction
de compte rendu).

Votre quotidien : assurer le support et le développement de I'entreprise avec une bonne
humeur communicative. Vous avez la chance de co-organiser les activités de cohésion
d'équipe : golf, atelier cuisine, sortie en bateau, escape game, challenges sportifs !
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Descriptif du profil :

Bac + 2 minimum type BTS formation de gestion, bachelor BUT, école de commerce +
expérience réussie sur un poste analogue de 5 ans minimum idéalement dans une TPE.

Expérience du batiment souhaitée.
Une formation ou expérience dans le domaine juridique est un plus.

Vous faites preuve de discrétion, de rigueur ; vous étes organiseés, doté(e) d'une excellente
expression écrite et orale. Vous respectez engagements et délais.

Vous avez le sens du business ! Un des objectifs est de faire rentrer de I'argent in fine.
Vous étes autonome tout en sachant référer au dirigeant de facon adaptée.

Vous avez un excellent relationnel et savez communiquer votre bonne humeur dans une
fonctionnement d’équipe. Etre sérieux sans se prendre au sérieux voila un slogan qui
pourrait vous convenir. Vous savez travailler sous pression : ¢a ne dure pas longtemps on
exécute et on discute apres.

Vous comprenez les enjeux de la transition énergétique, le secteur du batiment vous attire.
Rejoignez Aunea Ingénierie pour vous épanouir dans une structure a taille humaine.

Présentation de I'entreprise :

La société AUNEA INGENIERIE, présente sur la région nantaise depuis 2010, est un bureau
d'études fluide spécialisé en efficacité énergétique du batiment. Notre terrain de jeu est le
batiment & I'énergie ! Nous avons ouvert un bureau en Bretagne a Lorient en 2020.

Notre structure a taille humaine (10 collaborateurs) donne 3 AUNEA INGENIERIE sa
réactivité, sa capacité a réaliser des missions sur mesure, en visant I'excellence et le sens du
service. Les valeurs qui nous tiennent a cceur : le développement durable, le développement
des collaborateurs, la reconnaissance de nos clients pour notre expertise et la rentabilité de
la structure qui profite a I'ensemble salariés société actionnaires. Vous venez chez nous
pour évoluer et changer la maniére de construire avec et pour nos clients (performance
énergétique et environnementale).
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Notre offre de service porte sur 4 types de mission :

e FEtudes thermiques

e Etudes techniques sur les lots fluides et électricité en neuf et TCE en rénovation,
maitrise d’ceuvre

e AMO : label HQE, diagnostic, instrumentation, suivi énergétique, commissionnement

e BIM: maquette et services numériques en construction et rénovation sur les lots
techniques

Vidéo d'entreprise : _https://youtu.be/qbrx8Tc1WtM

Adresse :

Siege 44 5 rue du Tertre 44 470 CARQUEFOU
Bureau 56 42 Avenue de la Perriere 56 100 LORIENT
Tél: 0228236578

Rémunération et conditions :

e Salaire + prime de vacances.

e Prime exceptionnelle sur performance individuelle.

e Accord d'intéressement collectif avec partage des bénéfices.

e Plan d'épargne salariale, plan d'épargne retraite.

e Tickets restaurants, mutuelle.

e Mise a disposition d'environnement de télétravail.

e 35hr 5semaines de Congé Payé - fermeture d'établissement en aout (3 semaines).
e Possibilité de temps partiel 3/5 4/5.

Processus de recrutement

Candidature avec lettre de motivation et CV a thierry.lehoux@aunea.eu
Echange téléphonique

Rencontre avec le gérant puis rencontre avec le directeur de production et 'équipe.

Conseil aux candidats
Merci de
- Respecter le critére d'expérience professionnelle de 5 ans minimum sans compter les
stages d'étude (essentiel pour votre position et responsabilité au sein de notre
Bureau d'Etudes).
- Communiquer vos références professionnelles


https://youtu.be/qbrx8Tc1WtM

