Perret
PAYSAGE

FICHE DE POSTE
Assistant(e) en bureau d’étude H/F
PERRET PAYSAGE — TOURNUS

Lieu de travail : A I'entreprise a Tournus (71)

L'entreprise : Nous sommes une structure familiale créée en 1982. Nos équipes sont composées de
paysagistes polyvalents, talentueux, exigeant et dynamique. Notre entreprise d’une dizaine de
salariés propose aux particuliers une gamme large allant de la conception a la réalisation de jardin
avec piscine. Le service entretien s’occupe du suivi de nos réalisations et intervient également pour
les particuliers.

= Missions et taches principales :

— Pour la partie commerciale :

- Accueil téléphonique et physique

- Traitement des demandes clients (prise de rendez-vous, renseignements, SAV...)

- Piloter les démarches administratives

- Traitement du courrier électronique

- Relance des paiements clients

- Vente magasin (mobiliers et déco/ accessoires et produits de piscines)

- Gestion du stock magasin

- Analyses d’eau de piscine et spa

- Faire la caisse

- Entretien extérieur (arrosage des végétaux, entretien des piscines et traitement de I'eau)

— Pour la partie conception :

- Soutenir le chargé d’affaire au niveau du travail en bureau d’études :

- Effectuer les calculs de métrés chez les clients

- Réaliser les plans techniques (2D et 3D) sur un logiciel

- Concevoir des chiffrages

- Préparer les supports pour la remise de projet (Powerpoint)

- Faire valider aupres de la hiérarchie les plans de conception, chiffrage et powerpoint du
projet

— Pour la partie communication :

- Mise en place du plan de communication

- Réaliser des supports de communication pour les réseaux sociaux

- Gérer la communication sur le site internet et les réseaux sociaux (facebook, instagram)
- Gérer la boutique en ligne (mise a jour des prix, des produits...)



= Compétences et qualités :

— Pour la partie commerciale :

- Capacité d’écoute et bon sens du contact clientele
- Etre doté(e) d’un bon relationnel
- Avoir I'esprit d’équipe

— Pour la partie conception :

- Maitriser les logiciels de bureautique et gestion (Pack office, Dreamflore, etc)

- Maitriser les logiciels de publication assistée par ordinateur, de conception assistée par
ordinateur et de dessin assisté par ordinateur (Photoshop, Sketchup, Enscape)

- Connaissance des principaux végétaux, minéraux et matériaux

- Etre minutieux(se) et soigné(e) dans les projets

—> Pour la partie communication :

- Etre réactif (réactive) et créatif (créative)

=  Conditions du poste :
- CDl de 35h
- 1 samedi sur 2 travaillé puis récupéré (hors janvier et février)
- Rémunération a négocier selon expériences et compétences

- Formation possible

= Profil :
- Bac +2 souhaité
- Ou bien plusieurs années d’expérience a un poste similaire

- Permis B fortement conseillé

Pour nous rejoindre adressez-nous votre CV et votre lettre de motivation et nous étudierons
attentivement votre candidature.

Contact : info@perretpaysage.com

L’équipe Perret paysage
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