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OFFRE D’EMPLOI 

Assistant Administratif (h/f) 
 
Intégrez une entreprise dynamique, en plein développement, actrice des transitions sociales, écologiques et 
numériques. Donnez du sens à votre travail en venant prouver avec nous qu’un modèle économique responsable 
est possible.  
  
Notre activité Palettes, spécialisée dans la fabrication de palettes à dosseret pour le secteur de la menuiserie 
industrielle, compte 25 salariés pour un CA de 4.2 M€ en 2024. Notre nouveau site de production nous a permis 
d’élargir notre gamme de produits et notre portefeuille clients, ainsi que le reconditionnement de palettes 
(collecte, réparation et vente des palettes sur mesure).  
Sous la responsabilité du directeur-adjoint, vous apporterez votre contribution sur différentes missions 

  
MISSIONS PRINCIPALES DU POSTE 

- Organiser et planifier les transports externes (en lien avec transporteurs et clients). 

- Suivre les commandes clients : saisie, suivi, relances, jusqu’à la livraison. 
- Réaliser le support administratif courant (facturation, classement, suivi ERP). 
- Accueillir visiteurs et appels entrants, orienter vers les bons interlocuteurs. 

 
PROFIL & COMPETENCES 

✓ Bac+2 en gestion/administration PME/PMI ou expérience significative. 

✓ Maîtrise des outils bureautiques (Word, Excel, Outlook) ; une expérience sur ERP est un plus. 
✓ Intérêt pour la logistique/transport (formation interne possible). 
✓ Organisation, polyvalence, esprit d’équipe. 
✓ Sensibilité aux valeurs de l’économie circulaire et de l’ESS. 

 
CONDITIONS 

- Contrat : CDI 

- Localisation : Le Pin (79140) 

- Rémunération : Selon profil 

- Démarrage : dès que possible 

POURQUOI NOUS REJOINDRE ? 

✓ Une indemnité kilométrique vous est versée pour vos trajets domicile-travail à vélo et lorsque vous 
covoiturez avec un collègue en voiture. 

✓ Vous pouvez profiter d’une restauration collective de qualité à prix solidaire chaque midi. 
✓ Pour profiter de vos vacances, 25 jours de congés et 17 jours de RTT, notre CSE vous offre des chèques 

vacances sous conditions d’ancienneté et avec une contrepartie financière. 
✓ Le bénéfice des meilleurs soins pour vous à travers une mutuelle familiale obligatoire avantageuse. 

Une prévoyance prise en charge à 100% pour l’employeur. 
✓ Pour faciliter votre recherche de logement et votre installation, nous mettons à votre disposition « 

Action Logement » où un accompagnement personnalisé vous sera proposé. 
✓ Un accord d’entreprise mis en place pour que vous puissiez percevoir tous les ans la prime 

d’intéressement. 
✓ Des remises sur l’achat de matériels dans nos boutiques 
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✓ En choisissant de travailler dans le Bocage Bressuirais, vous optez pour une vie harmonieuse, en 
pleine nature, tout en profitant d’un accès aisé aux infrastructures modernes et aux diverses 
opportunités professionnelles. 
Pour plus d’infos : https://bienvenueenbocagebressuiraires.fr/  

 
Pour postuler : merci de transmettre CV et lettre de motivation à recrutement@adb-emmaus.com  
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