
Le Domaine AEGERTER, propriétaire viticulteur et négociant, basé à Nuits Saint Georges depuis 30 ans, recherche 
dans le cadre d’un remplacement un(e) assistant(e) administrative et commercial(e) (H/F). 
Sous la responsabilité du directeur administratif et financier et en lien direct avec le propriétaire du groupe, vous aurez 
en charge les missions suivantes : 

Assistante commerciale 
• Saisie et suivi des commandes et des échantillons
• Facturation clients   
• Suivi des quotas des représentants  
• Récap des commandes journalières et hebdomadaires
• Suivie du SAV et traitements des problèmes SAV
• Relation régulière avec le directeur commercial et les représentants commerciaux 
• Envoi des fiches techniques et visuels …
• Saisie achats PLV
• Vérification et suivi des tarifs
• … 

Assistante administrative et comptable :
• Réception des appels téléphoniques 
• Traitement des mails 
• Mise en place de certains tableaux de bord de suivi d’activité commercial (Excel, Word, PowerPoint)
• Saisie des factures fournisseurs 
• Pointage des comptes clients et fournisseurs 
• Traitement de certains documents douaniers (DAE, DSA, etc…)
• ...

Assistante logistique et production :
• Responsable de l’ensemble de la partie “Transport“ (Suivi et gestion des expéditions, traitements des litiges, 

relations transporteurs, etc.) 
• Gestion et contrôle des stocks chez nos sous-traitants
• Suivi des stocks à vendre 
• Inventaires dépôts 
• Suivi stock PLV
• Suivi stocks étiquettes 
• … 

Profil
• Vous avez une formation supérieure, vous êtes passionné(e) par le secteur du vin, vous maitrisez les bases 

comptables et l’outil informatique (suite office), vous avez de grande capacité d’apprentissage, vous aimez tra-
vailler et vous savez vous adapter. 

• Vous disposez d’une première expérience professionnelle significative et avez une bonne maitrise de l’anglais. 

• Ce poste en CDD pour 7 mois est à pouvoir à partir du 1er juin 2019

Rémunération : Défini lors du 1er entretien 

Merci d envoyer votre candidature à Sophie Aegerter: sophie@aegerter.fr


