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flssistant Responsable daffaires

Autres dénominations : Assistant ingénieur d’affaires - Assistant chargeé d'affaires

J'assiste le Responsable d’affaires dans la gestion technique des chantiers.
J'encadre les Chefs d’equipe, les Chefs de chantier ainsi que les Conducteurs de travaux
dans le respect des regles de sécurité, de qualite et d’environnement.

Chloé, 26 ans
ASSISTANTE RESPONSABLE D’AFFAIRES

« Ce que j'aime dans mon poste d’Assistante
Responsable d’affaires, c’est la polyvalence du
poste. Nous devons avoir des connaissances
techniques mais aussi connaftre le
fonctionnement d’un chantier en termes
de moyens humains, matériels et le suivi
d’affaires. Je me déplace régulierement sur
les sites pour échanger avec le Conducteur
de travaux. On est amené a travailler sur
plusieurs projets en méme temps, je dois donc
étre tres organisée dans mon travail. »

ACCESSIBLE
EN %t EMPLOI AVEC:

Un Bac +2 d’une filiére technique.

Activites principales

Sur le volet technique du chantier, I'Assistant Responsable affaires assure:
# |'évaluation des moyens humains et matériels pour réaliser le chantier;
# le respect des régles de sécurité, de qualité et d'environnement;

# |'élaboration du planning;

#* le lancement des études de réalisation, le suivi des affaires en collaboration
avec le Conducteur de travaux et vérifie 'lavancement du chantier.

Sur le volet financier du chantier, U'Assistant Responsable affaires assure:

# la préparation des états d’avancement du chantier pour l'établissement de
la facturation;

# la préparation du point de gestion.

L'Assistant Responsable d’affaires est le garant du respect des engagements
du suivi de l'affaire.

Lenvironnement professionnel

Les domaines d’intervention

Comme le Responsable d'affaires, 'Assistant peut étre spécialisé sur un segment
de marché. Il est susceptible d'intervenir sur les marchés suivants:

#* réseaux électriques, réseaux de téléecommunication, éclairage;
#* batiments industriels: process industriel;

#* batiments tertiaires: bureaux, centres commerciaux, centres hospitaliers,
espaces culturels, aéroports ou gares ou complexes sportifs.

Selon le niveau d'intervention de son Responsable, 'Assistant peut étre amené
atravailler sur des projets plus ou moins complexes, régionaux, nationaux voire
internationaux.

Les interlocuteurs

Au sein d’une direction, 'Assistant Responsable d’affaires collabore avec
les équipes travaux, celles du bureau d’'études, les services généraux et les
Responsables de la prévention sécurité.
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LES DIPLOMES
POUR FAIRE CE METIER

4 BTS Batiment
# BTS Electrotechnique
# BUT génie civil - construction durable

# Licence pro mention gestion et
maintenance des installations
énergétiques

# Licence pro mention maitrise de
I'énergie, électricité, développement
durable

+ Ecoles d'ingénieurs et Master a
Uuniversité (spécialité BTP ou transport
logistiques)
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L'evolution professionnelle

Aprés plusieurs années d’expérience, I'’Assistant Responsable d'affaires accéde
au poste de Responsable d'affaires et pilote la totalité de l'affaire dont la
gestion financiére.

Vos compétences

#* Maitriser les outils numériques.

#* Connaissances techniques, administratives et de suivi d'affaires.
#* Maitrise des régles de sécurité, qualité, environnement.

#* Anglais.

Vos qualités

#* Animation d'équipe.

# Rigueur et organisation.
* Sens du relationnel.

#* Sens des responsabilités.

# Capacités d'analyse.
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