


Description du poste
Nous recherchons notre prochain(e) Assistant(e) Comptable & ADV. Vos principales missions sont les suivantes :
Comptabilité :
– Saisie et classement des pièces comptables liées à la gestion de l’entreprise (clients, fournisseurs)
– Suivi de facturation 
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Administration des Ventes :
– Le traitement commercial et administratif d’une partie des commandes clients notamment France
– Réception de clients en soutien à l’équipe commerciale
- suivi des livraison et gestion des éventuels litiges, relance Clients Impayés, suivi des assurances crédits
– Assurer les commandes fournisseurs
– Suivi des stocks de bouteilles et de matières sèches, réassorts
– En collaboration avec le Responsable Commercial, assistanat commercial 
– Coordonner avec la logistique, les expéditions/livraisons et l’affrètement des transporteurs
– Suivi des commissions des agents 
– Etablissement de l’ensemble des documents douaniers
– Gestion du registre de cave : Stock, DRM, Mise en bouteille
–Maitrise des logiciels ISACOMPTA, ISAVIGNE, pour un travail quotidien

Profil recherché
-Vous avez une bonne connaissance des outils informatiques notamment le pack office et les logiciels d’ISAGRI
-Vous avez de bonnes bases en comptabilité 
-Une bonne communication écrite et orale est indispensable 
-Vous organisez votre travail et gérez vos tâches de manière efficace.
-Vous disposez d’une formation supérieure, et/ou d’une première expérience
-La rémunération est fonction de vos compétences et expériences.
-Sous certaines conditions, le candidat retenu peut être temporairement hébergé par le domaine.
-Disposer d’un permis B est indispensable.
-La pratique de l’anglais est indispensable
– Vous êtes autonome et rigoureux, et savez faire preuve d’initiative
– Vous avez un excellent relationnel, êtes positif, enthousiaste et disponible


