Assistant réceptions expédition (H/F)
44150 Ancenis-Saint-Géréon Accéder a l'annonce en ligne £

fh Contrat de travail temporaire ® Temps plein
B Des que possible & Ouvert aux personnes en situation de handicap
© Durée : 18 mois

L'entreprise

Entreprise de stockage

B Le poste

Dans le cadre de l'activité logistique de la plate-forme (réception stockage - expédition), cette fonction
est

répartie sur divers postes de travail :

- opérations liées a la gestion des réceptions

- opérations liées a la gestion des expéditions (transport)

- accueil des visiteurs et chauffeurs

- standard téléphonique

en respectant les procédures en vigueur et dans un souci permanent des délais, de la
qualité, de I'environnement et de la sécurité. Elle remonte 'information en prévention
et/ou détection des dysfonctionnements

Assurer diverses taches administratives :- Assurer le classement et archivage des documents du bureau
exploitation lié a ces missions

- Création et mise a jour des données permanentes sur l'outil informatique (article, DO,)-
Accueil standard téléphonique

- Accueill chauffeurs et visiteurs (remise et rappel des consignes)

- Gestion des documents liés a la réception, et signature si nécessaires suivant nos
procédures

- Remise des documents liés a I'expédition, et signature si nécessaires suivant nos
procédures.- Affectation des quais pour les chauffeurs

- Enreqistrement et gestion des fiches de données de sécurité (FDS) en appui de
I'assistante

exploitation

- Création des Ordres de Réception manuels

- S'assurer de la mise en place du protocole de sécurité pour toute intervention

- Suppléer a 'assistante exploitation- Gestion des rendez-vous transporteurs

- Appui du chargé de réception ou son suppléant dans sa mission

- Appui du chef de quai dans la gestion des documents d'expédition- Contrdle des
données articles : logistique, sécurité,

- Contréle des stocks lors d'inventaire et saisie inventaire

- Cherche a diminuer I'impact de la société sur I'environnement (consommation d’énergie,
économie

d’eau, gestion des déchets,.)

- Peut étre amenée a fermer ou ouvrir le site dans le respect des mesures de sécurité et de
sOreté.

3 Le profil recherché

- Niveau : bac ou compétence dans le poste
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- Technique : adaptable en informatique, maitrise de la bureautique

- Application des consignes de sécurité et de sureté de la plate-forme
- Sens de l'accuell

- Avoir le sens de 'organisation, étre soigneux, ordré, assidu et ponctuel
- Savoir compter

- Rigueur, capacité a prendre des initiatives, a gérer les priorités

- Esprit déquipe

- Rapidité d’exécution

- Connaissance du métier de la distribution agricole est un plus

- Lutte contre incendie, maftrise du risque chimique

- Sens et respect de la sécurité au travail.
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