ASSISTANT MARCHES PUBLICS - CDI

RECRUTEMENT
HABITAT ET METROPOLE recrute un/une Assistant des marchés publics. Il/elle
sera rattaché(e) au Responsable du Service Achats. Poste basé a Saint-Etienne.

VOTRE MISSION

Vous mettez en ceuvre des procédures de |’exécution administrative et financiere
des marchés publics.

Vous contribuez au bon fonctionnement du Service Achats.

ACTIVITES SPECIFIQUES

Assurer U’enregistrement des marchés (investissement, bons de commande,
généralistes...) dans le logiciel métier

Assurer le suivi des marchés (avenants, sous-traitants, révisions, attestation
de TVA simplifiée, ...) dans le logiciel métier

Assurer la préparation des rapports de présentation des avenants en
Commission d’Appel d’Offres ou dans toutes autres instances décisionnelles
Procéder au dépot en Préfecture des avenants
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> Valider comptablement les situations de travaux et les factures liés aux
marchés
. % Assurer le suivi d’un portefeuille de dossiers sur la plate-forme E Attestation
notamment dans le cadre de la démarche Qualibail
% Le cas échéant, venir en soutien pour ’exécution des activités spécifiques
des assistants d’appel d’offres
>

COMPETENCES

Gestion d'une relation client / fournisseur
Connaissance des marchés publics

Bonne maitrise des outils bureautiques Excel et Word
Notions comptables et fiscales
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Réactif et rigoureux
Sens relationnel
Assurer une bonne image de 'OPH auprés des interlocuteurs externes

XN N

¥ HABITAT s
= METROPOLE ==

SAINT-ETIENNE
la métropole


http://www.habitat-metropole.fr/

