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 [Offre de poste ‐ CDI temps plein] 
 

ASSISTANT.E GESTION & COMMUNICATION                     
Construction21, start‐up du web en forte croissance, recherche un.e assistant.e pour accompagner 

son développement. CDI à plein temps ou 4/5e à partir de fin août. 2020. Poste basé à Paris 9e.  

MISSIONS 

Notre jeune équipe contribue chaque jour à la transition écologique des bâtiments et des villes. Vous 

apportez vous aussi votre pierre à l’édifice en assurant les missions suivantes :   

Comptabilité et gestion 

o Emission et suivi des devis et factures clients, collecte et suivi des factures fournisseurs. 

o Consolidation mensuelle des pièces comptables et éléments RH pour notre cabinet comptable. 

o Suivi des règlements et gestion des relances clients. 

o Tenue du tableau de suivi des prestations de services vendues au fil de leur réalisation. 

o Secrétariat  de  direction :  courrier,  classement,  organisation  des  déplacements,  constitution  de 
dossiers administratifs de réponses aux appels d’offres. 

Communication 

o Mise à jour du CRM (création/suppression des contacts, mise à jour des listes de diffusion) 

o Gestion  quotidienne  des  relations  adhérents,  messages  de  bienvenue,  mise  à  jour  des  pages 
correspondantes de notre site internet. 

o Gestion  des  RV  et  relations  avec  les  intervenants  invités  dans  les  évènements  organisés  par 
Construction21 (conférences, plateaux TV/radio, webinars). 

PROFIL  

Titulaire d’un BTS assistant manager ou équivalent, 

o Vous avez envie de vous investir au sein d’une équipe engagée. 

o Vous êtes autonome et savez gérer les priorités avec un sens aigu de l’organisation. 

o Doté.e d’un bon relationnel, vous aimez travailler en équipe. 

o Vous savez faire preuve d’adaptation, de polyvalence et de réactivité. 

Vos compétences 

o Maîtrise de la suite MS Office et notamment Word, Excel, PowerPoint 

o Maîtrise de l’anglais (écrit et oral). 

A PROPOS DE CONSTRUCTION21  

Construction21 est un média social spécialisé sur les sujets du bâtiment et de la ville durable, créé pour 

informer les professionnels afin d’accélérer la transition écologique du secteur. Le réseau compte déjà 

12 plateformes en Europe, Maghreb et Chine, et vise un développement mondial d’ici à 5 ans.  

Construction21 a développé trois observatoires internationaux de villes, infrastructures et bâtiments 

durables et organise chaque année les Green Solutions Awards.                                 www.construction21.org  

CONTACT 

Merci d’adresser votre candidature (CV, lettre de motivation) à secretariat@construction21.fr . 


