UNION GENES DIFFUSION, filiale du Groupe Génes Diffusion, leader en
Génétique et reproduction animale, accompagne I'ensemble de ses coo-
pératives actionnaires et les éleveurs en créant une génétique Holstein

et Charolaise moderne, adaptée a la diversité des contextes, ainsi que

G E N E S des services innovants et créateurs de valeur.

DI FFUSION Afin d'accompagner le développement de son activité, UNION GENES
PERFORMANCE PARTAGEE DIFFUSION recrute :

Un(e) Secrétaire
service support

MISSIONS > Au sein du service support génétique vous serez chargé(e) :

+ dapporter un appui au responsable du programme Holstein (pro-
duction de divers fichiers et de synthéses, organisation de réunions,
prise de notes et rédaction de comptes-rendus, suivi administratif...)

+ de gérer la relation client pour la race Holstein (assurer [linter-
face avec les clients externes et internes, gérer les appels télépho-
niques, réaliser le suivi des analyses, résoudre les probléemes, sai-
sie de données financiéres, préparation ou validation de factures ...)

+ de venir en aide aux collaborateurs du support génétique (appui pour la saisie
de données, envoi, tri et classement de documents ou de fichiers, réalisation de
publipostages...

+ de contribuer au développement et a I'amélioration continue des services
(élaboration de procédures, propositions d'optimisation des process et outils...)

z . Issu(e) d'une formation en gestion administrative, secrétariat ou comptabilité, vous
PROFIL / COMPETENCES > étes intéressé(e) par le monde de I'élevage et souhaitez travailler en équipe, au
service d'un collectif de techniciens et d'éleveurs.

» Rigoureux(se) et organisé(e), vous avez une bonne connaissance des tech-
niques de secrétariat, étes a l'aise avec les outils bureautiques et collaboratifs
et savez vous organiser pour respecter les échéances.

* Polyvalent(e), vos capacités de communication et votre sens du service vous
permettent de répondre aux sollicitations de vos interlocuteurs, clients et
collaborateurs.

CONDITIONS > » Type d’emploi : CDD 12 mois - temps plein - travail en semaine basé a Douai
» Déplacements ponctuels en France

» Formation au poste assurée

* Rémunération selon expérience

* Mutuelle - Prévoyance, nombreux avantages sociaux

POUR POSTULER > Adresser CV a jour, lettre de motivation personnalisée et prétentions a
Laurent Schibler I.schibler@genesdiffusion.com




