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SAS au capital de 100 000 €

SIRET 438 626 491 00049

3 passage Boutet - 94110 Arcueil

Tél: 0145361500 - Fax:014740 1101
contact@trans-faire.net

environnement + ville

Offre d’emploi

TRANS-FAIRE (www.trans-faire.net) est une agence spécialisée dans la qualité

environnementale des projets urbains, avec des interventions a [échelle de
'aménagement comme du batiment. Active depuis 2002, elle réalise ses projets grace a
une équipe multiculturelle et transdisciplinaire d'une dizaine d'ingénieurs, d'architectes,
de graphistes, travaillant sur des thématiques comme le bioclimatisme, I'énergie,
le carbone, les matériaux, ou encore la gouvernance, les usages, la biodiversité, I'eau,
l'acoustique...

La créativité environnementale pour &tre BIEN EN VILLE est notre moteur.

Nos clients relévent du secteur privé et public : aménageurs, promoteurs, sem,
collectivités... Nous travaillons notamment avec nos partenaires de HYSPLEX sur la
mission d’AMO excellence environnementale pour les Jeux 2024 pour le compte de la
Solideo.

Pour accompagner son développement, I'agence recherche un.e assistant.e.

Vous avez une expérience minimum de 5 ans. Vous savez transmettre vos idées et
opinions de maniére claire, avec diplomatie, et utilisez les outils de communication
adéquats. Méthodique, rigoureu.x.se, et organisé.e, vous étes également autonome et
savez-vous adapter avec souplesse a des interlocuteurs variés. Vous avez une bonne
connaissance des outils informatiques, notamment le pack office et Indesign.

Nous concevons la fonction d'assistanat comme étant totalement intégrée a la vie de
I'agence. Vous interviendrez ainsi sur les missions suivantes :

Assistanat du Président.

Accueil téléphonique.

Gestion de plannings, de réunions, comptes-rendus.

Support a l'organisation des séminaires, ou tout événement de 'entreprise.

Alimentation et suivi des tableaux de bord, notamment de production et de
facturation, et relances le cas échéant.

Appui a la préparation des offres commerciales et a la gestion des contrats.
Phoning et prises de rendez-vous commerciaux.

Communication structurée avec alimentation du site internet, des réseaux sociaux,
des fiches et outils de références.

Gestion documentaire.
Appui a la production des études.

Cette liste de taches comprend vos principales responsabilités et n'est pas limitative.

Calendrier : Poste a pourvoir immédiatement.
Contrat : a Durée Indéterminée ; salaire selon profil et expérience.

Lieu : Agence Tle-de-France - 3 passage Boutet, 94110 Arcueil (proximité du RER B
Laplace ou Gentilly)

Envoi candidature : Candidature (CV + lettre de motivation) par mail a adresser a
contact@trans-faire.net

La créativité environnementale pour étre BIEN EN VILLE !



