Poste d’Assistant(-e) Administratif(-ive) et technique
SOLARUS CONSEIL a AZERAT 24210

SOLARUS CONSEIL est un bureau d’études photovoltaique, basé a AZERAT en Dordogne (24).
Nos clients (B to B) installateurs de panneaux solaires, sont basés sur toute la France ; et nous
faisons pour eux les études et les démarches administratives de leurs projets.

Petite entreprise familiale et ambiance conviviale de 7 personnes.
Horaires de bureaux 8H30-16H30 (1H de pause déjeuner), 35H00 Hebdomadaire.

Nous recherchons des personnes motivées, prétes a apprendre un nouveau métier. Rapidité,
multitache, doué sur un ordinateur, les connaissances en électricité de base sont un avantage.
Formation interne.

Différents profils envisageables : BAC Scientifique ou équivalent, BAC ou BTS électrotechnique,
assistante de direction, etc.

Pour postuler : Aline IEMFRE — DRH —alinesolarus@gmail.com et 06 82 43 22 79
Site internet : solarus-conseil.fr

Organisation interne

Actuellement nous avons 4 poles :
- Etudes (techniques et de rentabilité)
- Urbanisme (qualification des dossiers et DP)
- Technique (consuel et raccordement enedis)
- Grands producteurs spécifiques

Quels sont nos taches au quotidien ?
Chacun doit comprendre I'ensemble du process et étre polyvalent. Le métier s’apprend en 6 mois.

Secrétariat Général :
- Deuvis et Facturation et suivi de factures
- Réponse aux e-mails et au téléphone, Relation clients
- Gestion de la plateforme ainsi que du CRM
- Prise de recul sur le process et amélioration continue dans une démarche qualité

Réalisation de démarches administratives selon le poste occupé :
- DPet PC: Demande préalable en mairie et permis de construire (dépot et suivi)
- DR :Demande de raccordement ENEDIS et les régies locales
- Consuel (avec schéma unifilaire)
- Accompagnement des installateurs et suivi de leur Dossier Audit qualit’ENR

Réalisation d’études photovoltaiques :
- Modéliser a I'aide du logiciel les plans en 3D, utilisation de plusieurs logiciels spécifques ,
Rédaction et présentation des études avec réponses aux questions
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