FICHE DE POSTE :

cAP o e
HORN rartenaine Secrétaire Administratif H/F

DE VOTRE
Promotion PROJET DE VIE

QUI SOMMES-NOUS ?

CAP HORN Promotion (10 pers. - 15 305k€ de chiffre d'affaires - basé a Isneauville (76), filiale du Groupe
DEMATHIEU BARD, est un acteur de référence dans le secteur de la promotion et du développement
immobilier normand.

Nous développons une grande diversité de projets immobiliers, résidentiels, tertiaires, commerciaux, mais
aussi des projets atypiques. Nos opérations s’inscrivent dans une démarche de développement durable,
d’engagement sociétal, d’innovation des matériaux et d’innovation des usages (brevet Evoluvie®).

Quel que soit le projet, la satisfaction des futurs occupants reste toujours notre priorité.

MISSIONS GENERALES DU POSTE

e Qgérer les appels téléphoniques (entrants et sortants),

e réceptionner, rédiger et transmettre les courriers et les e-mails,
e Qérer les agendas, organiser les réunions et rdv,

e trier et organiser le classement de documents et dossiers,

e réaliser les opérations de gestion comptable (Création fiche fournisseur, création de bons
de commande, réception et valider la conformité des factures),

e traiter les dossiers de réservation en suite de la commercialisation,
e Mise a jour des fichiers et des bases de données.

PROFIL RECHERCHE

De formation Bac Pro ou Bac+2 (BTS, DUT), complétée par une expérience professionnelle dans les
métiers du secrétariat.

Connaitre/maitriser I'informatique (Word, Excel, Powerpoint) et les outils de communication (Internet,
messagerie, ...),

Maitriser parfaitement la langue francaise écrite et orale (étre capable de rédiger, savoir communiquer)
Vous savez travailler en équipe avec méthode, rigueur, fiabilité, anticipation et autonomie.

CONTRAT DE TRAVAIL

CDD de 6mois

Durée du travail : 28h/hebdomadaire

Travail en journée du lundi au vendredi de 9h-12h et de 13h30-17h30 (Mercredi non travaillé)
Statut : employé

Lieu de travail : Isneauville (76)

DEPOT DE VOTRE CANDIDATURE

Par mail aupres de :

Cap Horn promotion

Audrey Plancqueel
auarey.plancqueel@chpromotion. fr
509 contre allée route de Neufchatel
76230 ISNEAUVILLE




