OFFRE D’EMPLOI

BIO A PRO Assistant(e) Administratif et Commercial
N ADIIGTEBRS ALD.E% Feds en Agriculture Biologique

BIO A PRO est une SCIC créée par les agriculteurs bio du Rhone et de la Loire approvisionnant les
professionnels de I'alimentation en produits biologiques et locaux. Nous travaillons avec plus de 150
producteurs/transformateurs et plus de 350 restaurants commerciaux et collectifs répartis sur le
Rhéne et la Loire. Notre structure porte des valeurs fortes autour du développement de I'agriculture
biologique locale.

Dans le cadre de la forte croissance de son activité, BIO A PRO considére I’'amélioration de son service
client comme une priorité. L’assistant administratif et commercial aura les missions suivantes :

e Standard/saisie de commande clients (60%)
o Réceptionner les appels du standard téléphonique
o Enregistrer informatiquement les commandes clients
o Contacter au besoin les clients par téléphone,
e Assistance administrative et comptable (40%) :
o Saisir les factures fournisseurs et les factures d’achat hors marchandises

o Faire la synchronisation de banque, les affectations, et suivre les mandats de
prélevements,

o Assurer I'archivage

Etes-vous notre futur(e) collaborateur(trice) ?
e Vous avez de I'expérience en télévente et étes a I’aise au téléphone,
e Vous étes patient et avez le sens du service client,

e Vous avez déja travaillé sur un logiciel de gestion commerciale et étes a I'aise avec les outils
informatiques,

e Vous étes rigoureux, aimez le travail d’équipe, et souhaitez travailler dans un environnement
collaboratif,

e Vous étes sensible a l'univers de la cuisine, de la restauration, a I’agriculture biologique et
plus généralement a I’alimentation durable,

e Vous souhaitez évoluer dans une petite entreprise coopérative qui vous fait confiance et qui
est ouverte aux nouveautés que vous proposez.

Conditions

CDI a temps partiel 28 heures (lundi, mardi, jeudi et vendredi de 8h a 16h), période d’essai 2 mois.
Basé a Brignais.

Rémunération 1388€ brut/mois.

Candidature par CV et lettre de motivation.

Perspective d’embauche : dés que possible
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