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ASSISTANTE DE DIRECTION H/F

La Société AVI-CHARENTE, Groupe agro-alimentaire aux ambitions fortes spécialisé dans I'ultra-frais,
fabrique avec passion des entremets depuis 1996.

Située a Aytré, aux portes de La Rochelle, l'usine emploie 250 personnes et produit environ 24 000 tonnes
de produits laitiers et a base de produits végétaux par an.

POSTE

Venez rejoindre un Groupe innovant qui peut s’appuyer sur une équipe Administrative dynamique.

Rattaché(e) a la Directrice Générale, vous aurez pour mission I'accueil des visiteurs sur site ainsi que
I'accueil téléphonique. Votre fonction d’'assistant(e) de 'Equipe de Direction vous aménera a organiser des
déplacements, gérer leurs rendez-vous internes et externes mais aussi assurer une partie de leur
communication interne et externe...

Vos principales missions seront :

e Assurer I'accueil des clients internes et externes, I'ouverture du portail

e Tenir le standard téléphonique

*  Ouvrir le courrier, le distribuer et I'affranchir

e Assurer en partie la communication externe de votre Responsable

e Assister et coordonner I'équipe de Direction

e Assurer la bonne tenue des salles de réunion

e Gérer le stock de fournitures de bureau de I'administratif

e Drassurer les corrections des pointages du personnel pour le service RH

Issu(e) d'une formation de niveau BAC+2 avec expérience , vos compétences bureautique et
organisationnelle font de vous I'Assistant(e) idéale pour l'offre.

Votre discrétion et votre excellent relationnel sont deux qualités indispensables pour la collaboration avec
vos managers. Vous savez faire preuve d'initiatives et d’autonomie, et vous vous adapté(e) en toutes
circonstances.

Salaire mensuel en fonction de I'expérience.
Comité d’Entreprise offrant différentes prestations a des tarifs attractifs.

Offre CDI a pourvoir sur le site d’Aytré.
Pour postuler : directement sur le site internet https://avi-charente.fr

Ou sur rh@avi-charente.fr
A l'attention de Nathalie FORBEAU, Responsable Ressources Humaines.




