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intitulé du poste 
Assistant administratif h/f 
 
CV + Lettre de motivation uniquement par mail > a.lecomte@ppa-a.fr  
 
 
 
Missions et responsabilités opérationnelles 
 
Secrétariat Courant  

• Accueil téléphonique, physique et gestion de la boite mail générale 
• Faciliter le fonctionnement de l’agence (préparer les salles de réunion, être à l’écoute des besoins de 

l’équipe, participer à l’image de l’agence …) 
• Garantir la mise à disposition des moyens utiles au bon fonctionnement de l’agence (achat et gestion 

des stocks des fournitures…) 
• Garantir qu’il n’y ait pas de perte d’information 

 
Administratif — comptabilité — RH  

• Gérer les travaux administratifs 
o Tâches administratives : envois de mail, de courrier… 
o Respecter les informations à mettre en page, et garantir leur transmission 
o Organiser le classement des documents 
o Ranger et gérer la conservation des documents de l’agence, et des projets 

 
• Suivre la comptabilité agence 

o Assurer la transmission des éléments auprès du cabinet comptable (comptabilité, salaires) 
o Rapprochement bancaire, paiement des fournisseurs 
o Établir les notes d’honoraires, suivre les paiements et les relances clients  

 
• Suivre la gestion des Ressources Humaines 

o Saisie administrative du salarié, DUE 
o Préparation mensuelle des données nécessaires à l’établissement des bulletins de salaire 
 

• Appels d’offres / marchés publics 
o Dossiers administratifs, suivi des dossiers cotraitants et respect des délais de rendu 
o Téléchargement dossiers de consultation, suivi questions/réponse, modifications…  
o Mise en forme des documents et reliures des dossiers, books 

 
 
 
Connaissances — Formation 
 
Expérience 

• 3 ans d’expérience minimum 
• Maîtrise des outils bureautiques (Office),  
• Maîtrise parfaite du français  

 
Compétences 

• Sens du contact, de l’écoute et du service 
• Esprit d’équipe, de transmission de l’information  
• Polyvalence, curiosité, rigueur  
• Organisation, gestion des priorités 
• Intérêt pour la présentation, la mise en forme, le graphisme, l’architecture, Indesign, serait un plus… 

 
 



EDITO
Invité par le centre d’art nomade à concevoir une œuvre, Antoine Belot présentera le fruit de 
son travail le 24 et 25 mars prochain au sein du chantier de l’ancien théâtre «Les Nouveautés».  
Ce nouveau travail d’animation 3D mettra en scène L’apnéiste, un avatar 3D évoluant dans 
une architecture étrange inspirée des piscines de plongée en profondeur. Seul être vivant de 
cet espace onirique, dénué de langage, incarnant un état primitif d’existence, l’architecture qui 
l’entoure devient le fil conducteur de ses constructions intérieures. 



ARTISTE / ANTOINE BELOT
Antoine Belot est né en 1991. Diplômé en 2016 de l’Institut Supérieur des 
Arts de Toulouse (ISDAT), il privilégie dans son travail l’imagerie 3D pen-
sée comme un espace de conscience. Sa dernière installation d’animation 
3D, une immersion dans le temps des ballons stratosphériques du CNES 
(Un ballon qui dérive se fiche de savoir l’heure qu’il est, 2017), sera pré-
sente dans la future exposition des Abattoirs «Gravité Zéro», du 6 avril au 
26 août 2018. 

«J’avais envie de travailler depuis un certain temps déjà sur la pratique 
de l’apnée. L’idée est de se concentrer sur ce qu’elle canalise dans son 
essence, à savoir une réelle nécessité de se connaître physiquement et 
mentalement par l’expérience pour atteindre ses objectifs. L’objectif de 
mon apnéiste est d’avancer dans ses questionnements métaphysiques, 
en quête de réponse il n’a d’autre choix que d’explorer l’ensemble de l’es-
pace qui l’entoure. Cette architecture d’abord support d’errance, devient 
peu à peu son expérience, l’incarnation physique de ses obstacles inté-
rieurs. Il doit jouer pleinement le rôle que lui impose son corps palmé et le 
dispositif de plongée auquel il est confronté depuis toujours.

J’ai essayé de penser cet environnement comme un développeur de jeu 
vidéo. J’y emprunte d’ailleurs les codes des cinématiques et des anima-
tions simplifiées. Le décalage que cela suscite est très important. Je ne 
cherche pas à faire de la 3D parfaitement réaliste, ou à faire un film d’ani-
mation «dans les règles de l’art». L’expérimentation est très importante et 
doit rester visible car elle raconte également quelque chose de ces tech-
nologies.»

Antoine Belot

«Antoine Belot travaille sur les questions de simulation. Il s’est intéressé 
notamment aux techniques de réalité virtuelle avant de se focaliser sur 
l’animation en trois dimensions. Dans ses productions, il cherche à ques-
tionner l’emprise que peuvent avoir les mondes 3D fantasmés sur notre 
inconscient, leur part de séduction.

L’espace 3D lui apparaît comme un endroit où les rêves tiennent et 
s’écroulent en même temps, étant crédibles en apparence mais dépour-
vus d’autonomie vis-à-vis du cadre qui leur est attribué. Là où ces mondes 
semblent être attirants, se dessine selon lui un autre rapport au vide et au 
temps, une autre vitesse propice à l’introspection et à la conscience.

C’est un espace où peut s’opérer une certaine digestion des fantasmes, 
où s’entremêlent visions oniriques, mystiques et métaphysiques.»

Extrait de la revue Espace(s) n°15
La légèreté, Observatoire de l’espace, CNES



PARTENAIRE / 

PPA  Architectures  s’attache - principalement  dans 
la métropole en construction  qu’est  Toulouse - 
à fabriquer de l’urbanité au travers de bâtiments 
et de projets urbains dont les programmes 
et contextes variés sont systématiquement 
analysés et questionnés du double point de vue 
de l’usage et de la construction.
L’agence tente d’ajuster à des propositions 
architecturales et urbaines spécifiques, 
généreuses et confortables une formalisation 
neutre, constructivement flexible et frugale.
Cette intention, ambitieuse et pragmatique, 
s’appuie sur une méthodologie de travail 
collaborative, pluridisciplinaire et ouverte pour 
s’adapter aux conditions contemporaines d’un 
urbanisme et d’une architecture utiles.
Pour ce premier partenariat avec le Centre d’art 
nomade, PPA Architectures invite les curieux 
à se rendre sur le chantier de l’ancien théâtre 
«Les Nouveautés». 

PARTENAIRE / ppa●architectures 
 
 
intitulé du poste 
Assistant administratif h/f 
 
CV + Lettre de motivation uniquement par mail > a.lecomte@ppa-a.fr  
 
 
 
Missions et responsabilités opérationnelles 
 
Secrétariat Courant  
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 Faciliter le fonctionnement de l’agence (préparer les salles de réunion, être à l’écoute des besoins de 
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Administratif — comptabilité — RH  

 Gérer les travaux administratifs 
o Tâches administratives : envois de mail, de courrier… 
o Respecter les informations à mettre en page, et garantir leur transmission 
o Organiser le classement des documents 
o Ranger et gérer la conservation des documents de l’agence, et des projets 

 
 Suivre la comptabilité agence 

o Assurer la transmission des éléments auprès du cabinet comptable (comptabilité, salaires) 
o Rapprochement bancaire, paiement des fournisseurs 
o Établir les notes d’honoraires, suivre les paiements et les relances clients  

 
 Suivre la gestion des Ressources Humaines 

o Saisie administrative du salarié, DUE 
o Préparation mensuelle des données nécessaires à l’établissement des bulletins de salaire 
 

 Appels d’offres / marchés publics 
o Dossiers administratifs, suivi des dossiers cotraitants et respect des délais de rendu 
o Téléchargement dossiers de consultation, suivi questions/réponse, modifications…  
o Mise en forme des documents et reliures des dossiers, books 

 
 
 
Connaissances — Formation 
 
Expérience 

 3 ans d’expérience minimum 
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Compétences 
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Eiffage se distingue par la diversité de ses 
compétences et savoir-faire, s’exerçant à 
travers les métiers de la construction, 
l’immobilier, l’aménagement, le génie civil, 
le métal, la route, l’énergie et les 
concessions. 
Autant d'expertises qui lui permettent de 
proposer des offres intégrées adaptées 
aux attentes de chacun de ses clients.
Eiffage se distingue également par 
l'engagement de ses collaborateurs dans 
une démarche d’actionnariat salarié d’une 
ampleur unique en Europe,avec près de 
80 % de salariés actionnaires.
4 métiers en synergie pour une offre 
globale aménagement urbain, promotion 
immobilière, construction, maintenance et 
travaux services : c’est en s’appuyant sur 
ses métiers complémentaires, qu’Eiffage 
Construction accompagne les projets les 
plus ambitieux – en France comme à 
l’international.

Grâce à son modèle unique d’expertises 
intégrées, l’entreprise est le partenaire 
privilégié de tous les donneurs d’ordres, 
publics comme privés, pour qui qualité 
rime avec innovation et engagement. Qu’il 
s’agisse de co-concevoir les projets avec 
ses clients, d’apporter des réponses sur 
mesure à des problématiques complexes, 
ou de s’inscrire dans une démarche 
développement durable spécifique, son 
offre globale et maîtrisée permet à Eiffage 
Construction de faire preuve d’anticipation 
et de réactivité sur tous les marchés… et 
pour tous les domaines d’activité.






