TEEM @

Technique Electronique Electricité Marine

Assistant(e) administratif(ve) nautisme TEEM Pordic (22)
Poste a pourvoir septembre 2024

Présentation de I'entreprise

La team TEEM se compose d'une équipe de 16 personnes se divisant sur nos deux sites. Parmi les personnes de notre
équipe, nombreux sont ceux qui naviguent, soit en course, soit en régate ou en plaisance. Nous sommes spécialisés
dans I'électronique et I'électricité marine depuis 2001.

Nous disposons de deux agences, le siege social a Pordic dans les Cotes d'Armor, ainsi qu'une agence a Lorient La
Base.

Description du poste encadré par I'équipe déja en place :

Assistant administratif, commercial et comptabilité sur I'agence de Pordic (22). Il s’agit d'un poste a mi-temps et en
CDD pour commencer, pouvant évoluer sur un plein temps en CDI.

Connaissances dans le nautisme souhaitées.

Nous envisageons les missions suivantes :

- Devis - Facturation - Relances paiements clients

- Gestion des commandes + stocks + expéditions

- Accueil physique et téléphonique des clients

- Gestion base de données, courrier, boite mail

- Conftrole et enregistrement (dans tableur Excel) factures fournisseurs + transfert sur BOX Cegid.
- Rapprochement bancaire et saisie comptable sur Quadra.

- Suivi décaissement et encaissement.

- Dépose cheques en banque — courses

- Rangement boutique, atelier ...

Profil recherché

Nous recherchons un profil dynamique, motivé et sérieux ayant une ou des expérience(s) administrative(s) et
comptable(s). Aisance en accueil téléphonique ou physique & I'agence souhaitée.

Un permis de conduire et un véhicule sont requis.

Nous sommes une entreprise familiale, la cohésion et la bonne humeur de I'équipe sont nos priorités.

Avantages
Mutuelle et prévoyance entreprise individuelle ou familiale.

Prime de partage* / prime de bilan* / prime d'intéressement* / Cheque vacances* / prime de transport*.
Ces primes sont calculées au prorata du temps passée dans I'entreprise sur I'année.
*(selon les résultats de la société)

Veuvillez transmettre votre candidature (letire de motivation + CV) dés a présent a :
TEEM Pordic au 02.96.79.17.59 ou a teempordic@teem-electronique.fr




