
Poste d’accueil physique et téléphonique. Relations directes avec les deux assistantes et la 
directrice administrative et comptable.

Le Groupe Seuil recrute un·e secrétaire (Balma) 

COMPÉTENCES REQUISES 

•  Personnalité enthousiaste, gaie, agréable et bienveillante
• Qualités relationnelles
• Rigueur attendue
•  Facilité de communication écrite & orale
• Bonnes capacités rédactionnelles
• Agilité avec les outils de bureautique
•  Créativité et curiosité
• Sensible à l’écologie
• Adaptation et polyvalence
•  Implication, motivation, positivité
• Aime travailler en équipe
• Aime les challenges
•  Connaître le milieu de l’architecture et de l’immobilier 
serait un plus

>> Architecture belle & épurée
>> Co-construction et humanisation du parcours 
conception
>> Approche écosystémique de la régénération des 
milieux
>> Innovation en lien avec le pôle R&D du Groupe Seuil
>> Partage de savoir-faire et ouverture aux autres

 

 

 

Profondément concernées par les défis planétaires, 
engagées dans une vie plus résiliente, les entreprises 
du Groupe Seuil comprenant Seuil architecture I Una 
ingénierie I Lhab réalisations, interviennent dans les 
territoires urbains ou ruraux pour concevoir des pro-
jets urbains et des bâtiments vertueux et durables. 

La·le candidat·e devra partager les valeurs & le sa-
voir-être du groupe et participer à la vie collective de 
l’équipe :

NOUS RECRUTONS

QUI SOMMES-NOUS ?

LES VALEURS DU GROUPE

>> Poste à pourvoir le 1er Septembre 
>> Contrat en alternance  
>> 35h/semaine 

Envoyez dès aujourd’hui votre CV et lettre de  
motivation à : contact@groupe-seuil.com

MISSIONS

• Accueil physique et téléphonique
• Gestion du courrier entrant et sortant
• Tri des mails
•  Gestion des fournitures, commandes, achats
• Gestion du matériel (devis, entretien des véhicules, infor  
   matique)
• Prises de rendez-vous grâce à l’agenda partagé
• Gestion quotidienne (lien visioconférences, courriers)
• Suivi administratif des affaires
• Relances mail, courrier ou téléphone
• Gestion de documents administratifs
• Trame administrative des affaires (appui chef de projet) :  
  ouverture dossiers, classeurs, étiquettes, établissement  
  des fiches contacts, des listes de diffusion mail, mise en 
  place des documents types dans chaque affaire
• Archivage dossiers
• Gestion des affaires sur BIMoffice


