
OFFRE D'EMPLOI AQUA201906
Secrétaire polyvalent.e

PRESENTATION DE LA SOCIETE
AQUABIO est  un  bureau d'études  spécialisé  dans  la  production et  la  valorisation  de  données
hydrobiologiques,  implanté  actuellement  sur  6  agences  (Gironde,  Puy-de-Dôme,  Ille-et-Vilaine,
Drôme, Doubs et Savoie).
Entreprise  coopérative  (SCOP),  nous  sommes  très  attachés  aux  valeurs  véhiculées  par  le
mouvement coopératif.

CADRE D’EMPLOI
• CDD pour surcroît d’activité d’une durée de 5 mois à compter du 03/05/2021 (possibilité de

renouvellement)
• Poste à temps partiel 20 heures (si  reconnaissance de travailleurs handicapés) sinon 24

heures
• Poste à pourvoir sur l’agence Nord-Est (Chatillon-le-Duc (25))

MISSIONS
• Travaux  de  secrétariat  (envoi  de  courriers,  mise  en  forme  de  documents,  travaux  de

reprographie et de reliure)
• Accueil physique et téléphonique
• Gestion, réception et vérification des commandes de fournitures administratives
• Relais administratif du Directeur d’Agence
• Saisie et export sur base de données d'enregistrements de terrain et de laboratoire
• Élaboration d'éléments graphiques (cartes, mise en forme de schémas, …)
• Gestion administrative des pêches (saisie sur base de données, contacts avec les services

des impôts et les riverains, …)
• Support aux équipes technique

PROFIL
• CAP/BEP/Bac Pro secrétariat
• Expérience de 3 ans minimum

COMPETENCES REQUISES
• Aisance relationnelle et sens du service pour comprendre et écouter le personnel et les

différents interlocuteurs et les aider
• Aisance sur les logiciels informatiques
• Capacité d'adaptation aux logiciels informatiques
• Capacité à effectuer plusieurs types de tâches
• Autonomie,  organisation  et  capacité  à  assurer  le  reporting  des  éventuels  problèmes

rencontrés

CANDIDATURE
• Offre ouverte aux travailleurs handicapés
• Rémunération sur la base du SMIC avec revalorisation selon expérience

CONTACT : AQUABIO Service du Recrutement  ZA du Grand Bois Est 33750 Saint-Germain-du-Puch
recrutement@aquabio-conseil.com


