chatillon architectes

CHARGE.E D'AFFAIRES

L'agence

Chatillon Architectes a été fondée en 1986 par Francois Chatillon et
représente aujourd’hui une équipe pluridisciplinaire et multiculturelle de 40
collaborateurs répartis sur deux sites, a Paris et & Ferney-Voltaire.

Notre expérience, nos compétences et nos moyens nous permettent de
réaliser des projets sur tous types de programmes, en France et a 'étranger,
dans les domaines de la construction neuve, de la rénovation, de la
restauration et de [larchitecture dintérieur. Nous privilégions la
transformation a la démolition, en proposant des réponses contemporaines
fondées sur l'histoire des lieux.

Contexte du poste

Chatillon Architectes recherche actuellement un.e chargé.e d'affaires pour
assurer le suivi de la gestion financiere et administrative d'un projet
important en phase de livraison.

Ingenieur.e de formation, la personne participera au suivi de projet et sera
placée sous l'autorité de la responsable administrative et financiere basée
a lagence de Paris. Elle s'appuiera sur la gestionnaire administrative
affectée au projet et travaillera en lien étroit avec I'€quipe travaux constituée
d'architectes, ingénieurs et économistes.

Taches a réaliser

Volet administratif

e Suivi administratif des travaux modificatifs, impliquant le pilotage de
I'équipe travaux ainsi que I'animation de réunions de suivi avec le
maitre d'ouvrage

e Production d'ordres de service en lien avec les bureaux d'études

e Pilotage administratif des OPR, propositions de réception et levée
des réserves avec |'appui de la gestionnaire et en lien avec
I'équipe travaux

e Suivi de la levée des réserves du bureau de contrble en lien avec
I'équipe travaux

Volet financier
e Validation des situations de travaux sur la plateforme de paiement
Ediflex en lien avec les architectes chef de projet
e Tenue de tableaux de suivi en lien avec I'équipe travaux : suivi des
pénalités, suivi des dégradations
e Suivi et relances pour la remise par les entreprises des projets de
décompte finaux en vue du traitement par 'économiste des DGD
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Profil recherché

Formation ingénieur généraliste en batiment,

Qualité de travail en équipe,

Bonne maitrise du logiciel Excel

Poste possible pour une premiére expérience professionnelle,

Contrat
CDD évolutif

Rémunération selon expérience et compétences.
Avantages : Titres restaurant, intéressement

Pour postuler, CV + lettre de motivation a envoyer a:
recrutement@chatillonarchitectes.com
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