
Siège social :  
EDEIS Ingénierie 
18 rue de la Petite Sensive  
44312 NANTES 
Tél. : +33 (0)1 56 20 50 00 – Fax : +33 (0)1 56 20 50 10 
www.edeis.com 
 

Merci de transmettre via notre plateforme de recrutement Taleez 

 

 

  

 

EDEIS RECHERCHE UN(E) ASSISTANT(E) DE PROJETS (F/H) POUR SON AGENCE DE 
NANTES, DANS LE CADRE D’UN CDD DE REMPLACEMENT D’UNE DUREE DE 5 MOIS A 
COMPTER DE SEPTEMBRE 2023. 

-Prendre en charge des dossiers de projets MOE privé et public 
 
-Effectuer la gestion administrative et financière (suivre la 
comptabilité analytique, traiter la facturation et effectuer le suivi 
des acomptes des entreprises) 
 
-Saisir les notes de chantier, réaliser les courriers, les procès-
verbaux, marches et avenants 
 
-Participer à la gestion des services généraux en appui de la 
Responsable : effectuer l'accueil des clients et des visiteurs, traiter 
les appels téléphoniques, effectuer le tri et la distribution des 
courriers réceptionnés par l'agence, préparer les salles de 
réunions et effectuer la commande de plateaux repas 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
VOTRE PROFIL 
 
-Être titulaire d'un BTS GPME 
 
-Connaissance du domaine technique du bâtiment 
 
-Avoir des notions de comptabilité 
 
-Être autonome, organisé(e), dynamique 

 
FFIICCHHEE DDEE 
PPOOSSTTEE 

NANTES  
 

 

Dans ce cadre, vos missions seront les suivantes : 

 

http://www.edeis.com/
https://taleez.com/apply/assistant-e-de-projets-f-h-nantes-edeis-ingenierie-cdd

