Cahier des charges Livreur – Monteur

Identification du poste 
Etablissement :	Promerka
	Chemin du Croset 9 B
	1024 Ecublens
Dénomination du poste :	Livreur – Monteur
Taux d’activité :	100%
Mission générale du poste
· Préparation des commandes
· Chargement / déchargement de camions
· Livraison de la marchandise
· Récupération de la marchandise
· Montages
Mission complémentaire au poste 
· Nettoyage régulier du poste de travail
· Entretien du véhicule
· Rangement du dépôt / du stock
· Déménagement / mise en place de la marchandise
· Signalisation des éventuels dysfonctionnements
Requis
· Autonomie et responsabilité
· Permis de conduire
· Connaissance de la marchandise


Cahier des charges Food Industrie Manager

Identification du poste 
Etablissement :	Gabstores
	Chemin du Croset 9 B
	1024 Ecublens
Dénomination du poste :	FI Manager
Taux d’activité :	100%
Mission générale du poste
· Représentation externe de la marque Loaded
· Entretien du site Promerka-Shop.ch
· Entretien du site Loaded
· Ventes externes
Mission complémentaire au poste 
· Livraison de la marchandise
· Récupération de la marchandise
· Montages
· Chargements / déchargements de camions
Requis
· Autonomie et responsabilité
· Connaissance de la marchandise
· Bonne gestion du stress et de la fatigue
· Sens de la rigueur et esprit orienté vers les résultats


Cahier des charges No Food Industrie Manager

Identification du poste 
Etablissement :	Promerka
	Chemin du Croset 9 B
	1024 Ecublens
Dénomination du poste :	NFI Manager
Taux d’activité :	100%
Mission générale du poste
· Rédaction des offres et des confirmations de commande
· Gestion des commandes sur le site Promerka-shop.ch
· Gestion des stocks
· Logistique
· Commande de marchandise auprès des fournisseurs
Mission complémentaire au poste 
· Suivi des livraisons / réceptions de marchandise
· Visite des clients ou fournisseurs
· Facturation débiteurs
Requis
· Autonomie et responsabilité
· Connaissance de la marchandise
· Bonne gestion du stress et de la fatigue
· Sens de la rigueur et esprit orienté vers les résultats


Cahier des charges Assistante administrative

Identification du poste 
Etablissement :	Promerka
	Chemin du Croset 9 B
	1024 Ecublens
Dénomination du poste :	Assistante administrative
Taux d’activité :	100%
Mission générale du poste
· [bookmark: _GoBack]Gestion de la centrale téléphonique
· Gestion de l’administration
· Gestion du courrier
· Gestion de la facturation créditeurs et débiteurs
· Rappel des débiteurs
· Gestion et mise à jour de la base des prix 
Mission complémentaire au poste 
· Rédaction des offres et des confirmations de commande
· Commande de marchandise auprès des fournisseurs
· Suivi des  livraisons / réceptions de marchandise
· Visite des clients ou fournisseurs
Requis
· Autonomie et responsabilité
· Bonne gestion du stress et de la fatigue
· Sens de la rigueur et esprit orienté vers les résultats
· Solide connaissance des logiciels du Pack Office
