EMPLOYE ANALYSTE GESTION CHANTIERS

Description de la fonction

Accueillir, recevoir et renseigner clients ou visiteurs

Détecter les besoins/attentes des interlocuteurs

Réceptionner des livraisons

Réceptionner et filtrer les appels téléphoniques entrants

Assurer le suivi des appels téléphoniques entrants

Emettre des appels téléphoniques

Relayer les informations vers les personnes ou services concernés
Collecter et encoder des informations

Analyser la situation financiere des chantiers
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Etudier les méthodes de gestion et les stratégies de croissance des
chantiers

Assurer le suivi de dossiers chantiers (correspondances, ...)
> Rédiger un rapport et tableau Excel Finances

Aptitudes a l'emploi

> Bonne utilisation du programme Excel, Excel Finances
> Bonne utilisation Word, Outlook et Internet
> 3 ans d'expérience réussie dans une fonction similaire est demandé



