
 

 

MISSIONS :  

En rejoignant le pôle APPUI en tant qu’assistant(e) de 
et assistant(e) de l’activité Réseaux secs pour participer 
au soutien de nos ingénieurs et techniciens au 
quotidien.   

 

. Vous aurez pour mission de : 

- Créer les nouvelles affaires dans l’outil de gestion 
pour l’activité Réseaux Secs et assurer leur suivi 
financier 

- Assister les opérationnels de l’Activité Réseaux 
Secs dans la rédaction de documents et la prise de 
RDV téléphonique client, 

- Suivre l’envoi et la relance des Enquêtes de 
Satisfaction Client, 

- Faire évoluer la documentation existante vers un 
format adapté à la dématérialisation, 

- Apporter l’organisation nécessaire aux ingénieurs : 
reporting, alertes, planification, 
Venir en renfort aux Assistante Administratives en 
cas de surcharge 

 
Vous serez encadré par la Chargée de gestion qui vous 
accompagnera tout au long de votre mission, tant sur 
le plan théorique que pratique. 

Votre rôle, en tant qu’Assistant(e) est de rendre la vie 
simple à vos clients collaborateurs (efficacité, qualité, 
délais) et d’apporter aux clients et contacts d’EPI une 
expérience positive.  

PROFIL : 

Issu(e) d’un BTS Assistant de gestion PME-PMI. Vous 
avez une première expérience de 1 ou 2 ans en 
entreprise  

Vous êtes rigoureux (se), précis(e), et avez le sens de 
l’organisation ainsi que de l’anticipation. 

Vous avez un certain sens de l’adaptation et aimez la 
polyvalence. 

Vous reportez régulièrement sur votre activité et aimez 
le travail rythmé par des échéances régulières. 

Un intérêt pour le domaine de l’ingénierie serait un 
plus. 

 
Type de contrat: CDI 
 
 

RÉMUNÉRATION : Selon le profil 
 

ASSISTANT GESTION ET ADMINISTRATIF (H/F) 
 
 

Si vous souhaitez développer vos talents, rejoignez-nous !   
Nous vous confierons le terrain de jeu propice, le soutien d’une équipe à taille humaine et les outils pour 
réussir.  

 
Lieu : Bry-sur-Marne (94). Accès RER A, 
Autoroutes A4 / A86 
Poste ouvert aux personnes en situation de 
handicap. 

 

Merci d’envoyer votre CV et votre lettre de motivation 
A l'attention de Filipe, par courriel à : recrutement@epi94.fr 

Réf : AP-27-2 


