offre d’emploi | administratif a Voiron

Voiron, le 19 décembre 2025

L'atelierpng est né en 2007. Nous travaillons entre deux sites : a Paris (75) ou nous avons installé un atelier au coeur
de la cité et a Voiron (38), aux portes du massif de la Chartreuse, ou nous avons étendu notre travail en zone rurale.
Cette double implantation traduit notre vision : une continuité de I'ouvrage au paysage, une attention particuliére a
I'existant et toujours la valorisation des ressources locales. L'atelier travaille principalement en marchés publics a la
construction d’équipements en site urbains et naturels, a différentes échelles et sur 'ensemble du territoire national.

Le profil recherché est le suivant :

Compétences indispensables
e Maitrise des outils informatiques de traitement des données : Word et Excel ;
e Bonne capacité de rédaction.

Expériences

e Débutant(e) non accepté(e) ;

e Une expérience minimum dans un poste équivalent de 3 a 5 ans est indispensable ;
e Une expérience en agence d'architecture sera un plus ;

e Une formation dipldmante supérieure au CAP sera un plus.

Missions

e Marchés publics : identification des marchés et montage des dossier de candidature aux appels d'offre ;

e Administratif : suivi du montage des dossiers, suivi contractuel des affaires, déclaration assurance annuelle ;

e Financier : gestion de la facturation des affaires, relations avec le comptable, suivi et traitement financier des
chantiers (états d’acomptes), paiements fournisseurs ;

e RH:suivi des congés, notes de frais, heures supplémentaires, tickets restaurants.

Intéréts
e Unintérét pour I'architecture ;
e Unintérét pour I'écriture ;

Merci d’envoyer vos candidatures a I'adresse recrutement@png.archi avec cv + lettre de motivation.

Des entretiens en visioconférence et/ou en présence seront organises en suivant.
Rémunération a définir selon profil et compétence.

Poste a pourvoir dans les meilleurs délais a I'atelier situé a Voiron (38).
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