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Assistant de programmes immobiliers (F/H) – PARIS 

 
 

CDI à pourvoir immédiatement – Poste basé à Paris dans le 9ème arrondissement 

 

Afin de renforcer ses équipes et soutenir son développement, la société Quadral Promotion, société du Groupe 

QUADRAL, spécialisée dans la promotion immobilière, recherche un(e) Assistant(e) de programmes immobiliers.    

 

Vous accompagnez le Directeur de programmes immobiliers et une équipe de Responsables de programmes 

immobiliers dans le pilotage de leurs diverses opérations de promotion immobilière. 

 

Dans ce cadre, vous accomplissez les missions suivantes :  

 

- Vous participez activement aux tâches administratives du montage et du suivi des projets jusqu’à la clôture des 

opérations de maîtrise d’ouvrage, avec une vigilance accrue quant aux délais impartis, 

- Vous assurez le secrétariat classique des membres de l'équipe et la gestion de leurs appels et rendez-vous en leur 

absence, 

- Vous participez à la préparation des dossiers de réponse aux appels d’offres de projets immobiliers, 

- Vous récupérez les pièces justificatives liées aux projets, 

- Vous réalisez toutes les démarches nécessaires auprès des collectivités, 

- Vous mettez en place et assurez le suivi des dossiers dans le cadre de tableaux de bord, 

- Vous mettez en place et assurer le suivi des assurances Dommage Ouvrage, tous risques chantiers, etc... le cas 

échéant vous ouvrez les dossiers sinistres et vérifiez les rapports d'expertise, 

- Vous assurez le suivi de la relation clientèle  

 

 

De formation Bac + 2 minimum de type BTS bâtiment, DUT génie civil, vous disposez d'une expérience d’au 

moins 5 ans sur un poste similaire dans le secteur de la promotion immobilière ou dans le secteur HLM. 

 

Vous avez de solides connaissances dans l'immobilier/BTP, vous maîtrisez le vocabulaire technique et vous avez 

des qualités relationnelles, l'esprit d'initiative, l'esprit d'équipe et le sens des priorités. 

 

Merci d’adresser votre candidature à l’attention de M. Sébastien COLIN – DRH du Groupe QUADRAL idéalement 

par mail : sebastien.colin@quadral.fr ou par courrier à son attention, à l’adresse suivante : Quadral SAS - 24ter rue du 

Général de Gaulle - 57050 LE BAN SAINT MARTIN. 
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