OFFRE D’EMPLOI

SECRETAIRE TECHNIQUE (H/F)

PORT DE PLAISANCE

DE LA ROCHELLE

Soucieuse de sa qualité de service, la Régie du Port de Plaisance de La Rochelle a décidé de

créer un poste de secrétaire Technique.

Raftaché(e) au Responsable Technique du Port de Plaisance de La Rochelle, vous assurez le
secretariat administratif de ce service :
- Gestion des commandes: demande de devis, suivi des commandes et
réception/retrait de ces dernieres
- Gestion des factures : rapprochement des devis, validation et saisie des factures
d’engagement dans le logiciel ...
- Suivi des contréles reglementaires: organisation des Vvisites, réception et
enregistrement des comptes rendus, suivi de la gestion des anomalies ...
- Mise en place d’une gestion des stocks
- Gestion administrative diverse : gestion des plannings de I'équipe, rédaction de
courriers et de comptes rendus d'intervention, suivi des dotations, relai d'informations
internes ...
- Mise en place de tableau de bord de suivi et reporting

- Renfort du secrétariat manutention en cas d’absence

Titulaire d’'un Bac+2 en gestion administrative, vous disposez de plusieurs expériences
significatives dans un poste similaire, idéalement dans le secteur du batiment.

Organisé(e) et autonome, vous étes reconnu pour votre efficacité et votre adaptabilité en
toutes circonstances.

Soucieux(se) de la relation client, vous étes doté d'une aisance relationnelle et attachez de
I'importance a I'esprit d'équipe.

Vous maitrisez Word, Excel, Outlook et étes a I'aise avec les nouveaux outils informatiques.
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Merci d'adresser votre candidature Ref ST & la Régie du Port de Plaisance Les Minimes 17026

La Rochelle ou par mail a recrutement@portlarochelle.com

Poste a Pourvoir en CDI au 15 juin 2022.
Statut Employé
35H



