
OFFRE D’EMPLOI COLLECTÉE PAR LA PLATEFORME 

TERRITORIALE PAYS DU CALAISIS 

-FICHE DE RENSEIGNEMENTS- 
 

Adjoint(e) de Direction  

 

ENTREPRISE 
SECTEUR D’ACTIVITÉ : Transformation du thé et du café APE : 1083Z  

 

POSTE 
RÉFÉRENCE : CAL-39622 DATE : 07/05/2024 

LIEU DE TRAVAIL : Oye-Plage  

DESCRIPTIF : Au sein de la dernière entreprise familiale Française de torréfacteurs artisanaux de chicorée (11 personnes), en tant 

qu’Adjoint(e) de Direction, vos missions seront : 

- Véritable Homme/ Femme de confiance : Vous prenez la responsabilité de l’usine lors de l’absence des dirigeants.  

- Commerce : Démarchage circuits spécialisés et grossistes, participation aux salons, réalisation de devis et suivi des demandes d 

des clients. 

- E-commerce : Suivi de la VPC sur différents sites, expédition des colis, Community manager (animation et développement du 

site), site internet propre (mise en ligne, maj nouveaux produits, gamme non alimentaire).  

- Logistique : Gestion des flux entrants et sortants, suivi des documents administratifs.   

- Comptabilité : Rapprochements bancaires, classement des factures, relations avec le cabinet comptable, préparation de la TVA. 

- RH : Suivi des heures effectuées, saisie dans l’outil RH, suivi des visites médicales, des arrêts maladie.  

- Administratif : Mise en place de process d’organisation, de tableaux de bord.  

 

CONTRAT DE TRAVAIL 
TYPE(S) DE CONTRAT : Poste à pourvoir dans le cadre du dispositif ARDAN réservé aux demandeurs d'emploi (6 mois 

d’indemnités à venir) en vue d’un CDI 

DUREE HEBDO DE TEMPS DE TRAVAIL : Temps plein  

DATE DE DÉMARRAGE : Dès que possible 

RÉMUNÉRATION : 2300 € (brut mensuel) 

 

PROFIL 
FORMATION :  Niveau Bac +3 minimum de type licence ou maîtrise PME 

EXPERIENCE : Première expérience réussie en PME  

PRE REQUIS : Connaissances techniques et électriques, Habilitations électriques nécessaires.  

MAÎTRISE D’OUTILS : Outils bureautiques 

COMPÉTENCES : Positif(ve), volontaire, courageux(se), curieux(se), sociable, adaptable, polyvalent(e).  

 

POUR POSTULER 
Envoyer votre CV à : 

Plateforme PAYS DU CALAISIS 

Julie.lojtekmazur@prochemploi.fr 


