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l GROUPE

DOCAPOSTE - Chef d'Equipe Mérignac - externe

Nouvelle Aquitaine *Référence OF00098413

Date de modification

06/03/2025

Contrat

CDI

Niveau d’études

Bac+2

Département

Gironde - 33

Ville

Mérignac

Filiere Métier

Logistique/Production/Transport

Mission

Intégré(e) a notre site client et sous la responsabilité fonctionnelle et opérationnelle de votre manager, vous
assurez le management et I'encadrement d'une équipe d'une vingtaine de personne en soutien du responsable
du site, sur des activités d'indexation et de typage.

A ce titre vous supervisez les activités suivantes :

Taches fonctionnelles :

- Gestion de I'administratif courant

- Gestion des plannings et des remplacements (absences prévues ou imprévues, hausse de |'activité ...)
- Management de proximité des collaborateurs

- Suivi des cadences et complétude des tableaux de bord

- Gestion de proximité de la relation Client

- Suivi du respect du CCTP, contribution aux modes opératoires

Taches oéprationnelles :

Le chef d'équipe pourra réaliser des indexations et typages dans le work flow client sur des typologies dédiées.



Vous évoluerez dans une entreprise dynamique et agile, offrant de multiples opportunités d'évoluer (formations,
mobilité interne).

Temps de travail hebdomadaire : 35h

Socle social :

Mutuelle

Prévoyance collective

CEuvres sociales du CSE

Accords de participation et d'intéressement
Compte épargne temps

Tickets restaurant

, editeur_offres

Profil

Vous justifiez d'une expérience significative dans le domaine de la gestion documentaire, Vous maitrisez le Pack
Office (Word et Excel notamment) et vous étes a l'aise rapidement avec de nouveaux outils informatiques, Vous
disposez d'un bon esprit d'équipe et d'une capacité d'analyse. Vous étes précis et rigoureux, Vous étes apprécié
et reconnu pour votre sens du service et votre capacité a communiquer. Vous étes orienté/e Client et avez
|'esprit de service., editeur_offres

Formation et expérience

BAC a BAC+2, avec expérience dans I'encadrement d'une équipe. Un programme de formation et
d'accompagnement est prévu en fonction de vos compétences précédemment acquises et de votre expérience.,
editeur_offres
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