
Assistant(e) de prod (H/F)
95310 Saint-Ouen-l'Aumône   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  Temps plein
 Dès que possible  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 6 mois  11.6 / Heure  

   L'entreprise 
Société qui est spécialisée dans le secteur d'activité du commerce de gros (commerce interentreprises)
de parfumerie et de produits de beauté

   Le poste 
Nous recherchons un(e) Assistant(e) de production motivé(e) et organisé(e) pour rejoindre notre équipe. Il
s'agit d'un poste urgent, avec une mission de longue durée et la possibilité d'une embauche
en CDI par la suite.

En tant qu'Assistant(e) de production, vous serez responsable de diverses tâches
essentielles à notre entreprise. Vos principales responsabilités incluront :

Gérer les messages électroniques

Rédiger et mettre en forme des documents (procédures, mode opératoires, création
de documents...)

Rédiger des comptes rendus de réunion propres aux services et en dehors du service

Vérifier l'état des stocks via l'ERP SAGE

Actualiser les données de suivi d'activité (tableaux de bord, tableaux de résultats...)

Gérer les plannings des équipes et de production

Gérer les primes de service

Être garant des directives communiquées par votre responsable

Pour réussir dans ce rôle, vous devez avoir une expérience préalable d'environ 2 à 3 ans,
idéalement dans le domaine pharmaceutique ou cosmétique. Vous devez également
posséder les compétences suivantes :
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Bonne maîtrise de l'anglais (lu, parlé, écrit)

Techniques de prise de note appréciées

Outils bureautiques (Word, Excel, PowerPoint) : Niveau avancé

Utilisation d'outils collaboratifs (planning partagé, teams...)

Nous recherchons une personne organisée, rigoureuse et dotée d'un sens de la
confidentialité. Vous devez être motivé(e), avoir un esprit d'équipe, une aisance avec les
chiffres et être capable de gérer le stress. Une autonomie et une réactivité sont également
requises.

Ce poste est à pourvoir dès le 9 octobre 2023, pour une durée de 6 mois. Le salaire proposé
est de 11.6 € horaire.

Nous sommes une agence spécialisée dans la production pharmaceutique et cosmétique.
En rejoignant notre équipe, vous aurez l'opportunité de travailler dans un environnement
dynamique où votre contribution sera valorisée.

    Le profil recherché 
Actual recherche un(e) Assistant(e) de production (h/f) qualifié(e) pour rejoindre notre équipe dynamique.
Le candidat idéal devra posséder les compétences suivantes :

Niveau d'études : Titre de niveau III - Bac +2 - BTS, DUT ou équivalent.

Niveau d'expérience : 1 à 2 ans.

En tant qu'Assistant(e) de production, vous serez responsable d'assister l'équipe de
production dans la réalisation des tâches quotidiennes. Vous devrez être capable de
travailler dans un environnement rapide et exigeant tout en maintenant un niveau élevé de
précision et d'efficacité.

Vos principales responsabilités incluront :
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Planification et coordination : Assister dans la planification des activités de
production, coordonner les ressources nécessaires et assurer le respect des délais.

Suivi des commandes : Suivre les commandes clients depuis leur réception jusqu'à
leur livraison finale, en communiquant régulièrement avec les différents
départements concernés.

Gestion des stocks : Assurer un suivi précis des stocks, effectuer les inventaires
réguliers et signaler toute anomalie ou besoin de réapprovisionnement.

Résolution des problèmes : Identifier et résoudre rapidement les problèmes liés à la
production, en proposant des solutions efficaces tout en minimisant les
interruptions.

Qualité et conformité : Veiller à ce que toutes les activités de production respectent
les normes de qualité et de sécurité établies.

Pour réussir dans ce rôle, vous devez être organisé(e), avoir une excellente capacité de
gestion du temps et être capable de travailler de manière autonome. Une connaissance
approfondie des processus de production et une expérience préalable dans un
environnement similaire seront fortement appréciées.

Si vous êtes passionné(e) par le domaine de la production, que vous avez un esprit
d'équipe solide et que vous souhaitez rejoindre une entreprise dynamique en pleine
croissance, nous serions ravis d'examiner votre candidature.
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