Yerdil
Offre d’emploi : Assistant de Direction H/F

Missions proposées

En relation directe avec la Direction (Présidente et Directeur Général) de l'entreprise, le ou la candidat(e)
participera au quotidien aux missions suivantes :

¢ Aide a la gestion courante de l'entreprise
e Relation avec les différents prestataires : cabinet comptable, juridique, services d'entretien des locaux...

e Relation avec les clients (exclusivement des grands comptes) : facture, suivi de paiement, invitation aux
événements

e Accueil téléphonique, gestion du courrier...

e Selon le profil du / de la candidat(e), ces missions pourront s’orienter également vers :
- lorganisation des événements ERDIL
- la participation a la communication en collaboration avec le Chargé de Communication d’ERDIL

Profil recherché

Vous étes fait(e) pour le poste si vous disposez des qualités et compétences suivantes :
e Bon relationnel e Bon niveau rédactionnel

e Organisé(e) et méthodique e Autonome et force de proposition

Sont également appréciées (mais non rédhibitoires):
e Une appétence pour les différents aspects de la communication et lorganisation d’événements

e Une sensibilité aux différentes thématiques relatives a la RSE

ERDIL ? Informations complémentaires

ERDIL est une société bisontine spécialisée dans le Type de contrat : CDI

traitement automatique des messages clients : (temps partiel ou temps plein, selon le profil et les

ERDIL aide les marques a mieux connaitre les aspirations du candidat)

motifs de satisfaction et d’insatisfaction de leurs . o .
Lieu : A Besancon, quartier TEMIS.

clients.

ERDIL compte aujourd'hui 23 collaborateurs et Salaire : A définir selon profil et expérience
développe ses solutions pour plus de 30 clients Avantages : Espace détente, douches a disposition,
grands comptes tels que Toyota, Renault, Orange, salle de sport a proximité, primes d’intéressement/
Meetic, Groupama, BForBank... participation, forfait mobilité durable...)

Contact : Séverine VIENNEY, Présidente d’ERDIL
12, rue Emilie du Chatelet, 25000 Besancon, France

b‘,’ +33 381252986

+337 49693502



