Classement, archivage et suivi de mes dossiers clients : classement des dossiers clients qui doivent être à jour, clairs et ordonnés pour toute consultation par l’équipe au bureau.
Suivi des EXO (document douanier justifiant de l’arrivée marchandises en territoire export) à archiver impérativement aux dossiers EXPORT qui le requièrent. Pour information, pour tous les clients membres de la CEE, ce document n’existe pas.
Ce document sera fourni pour le Canada, le Japon, la Grande Bretagne, les USA, la Corée, la Suisse, etc …
Préparation administrative des commandes et transmission en cuverie, édition des étiquettes, contre étiquettes, étiquettes carton, fiches palette, impression des étiquettes expédition.
Gestion des expéditions France : suivi informatif auprès de la cuverie des jours d’enlèvement des commandes, contact clientèle avant envoi, surveillance suivi livraison.
Création et édition des contre étiquettes : respect des mentions légales.
Gestion du suivi des commandes matières sèches pour la cuverie : bouchons, étiquettes, fûts, cuves, etc.                                                                                                       
Sur directives du/de la directeur/directrice général/e : commande des étiquettes, validation des BAT et des quantités et suivi réception des commandes. (Archivage de tous les bons de livraison)
Commande capsules congé/pions fiscaux (suivi des DAE pour Caroline) sur consignes de Mathias et/ou Caroline
Commande matériel bureau, consommables. (Gestion des stocks consommables : papier, crayons, cartouches encre pour imprimantes EPSON pour CE)
Répondre aux appels téléphoniques, écoute des messages. Prise de messages et transmission des appels.
Respect des consignes et du suivi en cas d’absence de Caroline.
Relève/dépose du courrier, réception colis/envoi
Lecture des mails, tri, réponses hors mails clients Caroline
Edition des factures reçues par mail (EDF, Orange, etc) et enregistrement fichier EXEL pour suivi des éditions. (Version papier à faire suivre à Corinne pour comptabilisation)                                                                                                                              
Enregistrement des analyses vins et analyses COFRAC : archivage sur disque dur.

Scan et archivage sur serveur des toutes les contre étiquettes et étiquettes des vins. (Classement des analyses, fichier dates de mise en bouteilles, certificat de pureté, etc)
Validation des certificats d’origine auprès de la CCI de Beaune.
Préparation et colisage des bouteilles d’huile (à la demande)
Gestion des allocations particuliers : suivi complet de la mise préparation à la livraison.
Arrosage espaces verts de la cour dès les beaux jours. Désherbage ponctuel. Entretien de la glycine (taille douce en entretien ponctuel) balayage partiel de la cour. Vider les poubelles des bureaux : sortir (le vendredi soir) et rentrer le container. Tri des déchets et dépose en container recyclage.
Déplacements ponctuels pour livraison retour de documents.
Trier les poubelles ; recyclage, broyage et sortie du container le vendredi soir.
Et faire du café !


Mes missions :

1° classement et rangement des dossiers clients.
2° gestions des appels, mails, envoi/réception/dépose courriers, colis
3° gestion de l’impression de toutes les CE/étiquettes
4° Préparation et transmission des commandes en cuverie.
5° Gestion et suivi des expéditions France.
6° Gestion des commandes consommables bureau
7° Suivi commandes matières sèches : cartons, bouchons, fûts, etc.
8° Transmission et archivage de toutes les analyses Terrelis




