SIEGE SUCCURSALE
9, rue de la Rochette b 1] Ch S & 1, Place du Mai
2900 PORRENTRUY . p lu m ey 2882 ST-URSANNE

INGENIERIE

Actif dans les trois districts jurassiens, BUCHS & PLUMEY SA est aujourd’hui
reconnu dans toute la Suisse romande pour ces nombreuses compétences de
direction, planification, coordination et conception de projets. La riche palette
de ses activités comporte de nombreuses références récentes, tant dans le
domaine des structures porteuses et de la construction d’ouvrages d’art, que
dans celui du génie civil, de 'aménagement du territoire, de la mobilité et des
transports.

Afin de renforcer son équipe sur le site de Porrentruy, le bureau d’ingénieurs
BUCHS & PLUMEY SA met au concours un poste de :

SECRETAIRE (H ou F) a 60-100%

Vos principales missions :

Taches générales de réception

Gestion du secrétariat

Etablissement des offres et notes d’honoraires
Préparation de soumissions

Suivi des indicateurs de management

Rédaction de procés-verbal de séances de chantier

Soutien a la secrétaire de direction dans la gestion des taches
administratives

(] Suivi, mise a jour du site internet et communication sur les réseaux
sociaux

Votre profil :

CFC d’employée de commerce ou formation jugée équivalente
Quelques années d’expérience dans la construction souhaitable
Parfaite maitrise des outils informatiques (MS-Office)

Une expérience en comptabilité serait un atout

Bonnes compétences rédactionnelles

Esprit d’équipe et conscience professionnelle

Précision, rigueur et organisation

De langue maternelle frangaise avec de bonnes connaissances de la
langue allemande

Vous faites preuve d’initiative et savez travailler de fagon autonome. Vous
privilégiez la qualité et I'efficacité dans votre travail et vous désirez intégrer
une équipe dynamique afin de prendre part a la réalisation de projets
intéressants. Nous vous offrons I'opportunité de nous rejoindre pour travailler
dans un environnement agréable et motivant.

Entrée en fonction : de suite ou a convenir.
Postulation : votre dossier de candidature complet est a adresser a :
BUCHS & PLUMEY SA

9, rue de la Rochette - CP 1093 — CH 2900 Porrentruy
www.buchs-plumey.ch




