RO

entreprise sociale
privée

Avec plus de 550 collaborateurs-trices, dont environ 250 personnes en emploi adapté, PRO
est un partenaire privilégié des entreprises les plus performantes de la place. Modéle de
réintégration, PRO offre, a des personnes exclues de I'économie traditionnelle, la possibilité
de se réinsérer professionnellement.

Dans ce contexte et afin de compléter notre équipe, nous cherchons a recruter pour notre
Direction Industries & Services, pour une durée indéterminée, un

Opérateur répondant mise sous pli (H/F) a 100%
Activités principales :

Participer activement a la production du service, exécuter des taches manuelles
répétitives

Assurer le suivi quotidien des productions :
- Mettre en place les équipes le matin
- S’assurer de la qualité des travaux
- Confectionner des colis ou autres, effectuer la mise sous pli

Effectuer et gérer les inventaires des produits :
- Contréler la marchandise entrante
- Assurer la gestion des bulletins de livraison
- Ranger et organiser les emplacements des produits

Activités secondaires :

Apporter son soutien a la responsable de I'activité de maniére ponctuelle et la remplacer
en cas d'absence dans le cadre des taches suivantes :

- Effectuer le suivi clientéle

- Répondre au téléphone et aux mails

- Renseigner les clients sur leurs différents besoins

- Participer a la facturation des prestations

Votre profil :

o 3 années d’expérience professionnelle, idéalement expérience dans une fonction
administrative

. Bonne condition physique

. Maitrise des outils informatiques MS Office

. Connaissance de l'outil « publipostage » dans Microsoft Word, un atout

. Maitrise du francgais oral et écrit ; connaissance de la langue des signes (LSF), un
atout

. Orientation client, rigueur, empathie, d‘un naturel proactif, flexible et ouvert d’esprit

Entrée en fonction : dés que possible

Si vous correspondez a ce profil et que vous avez l’envie de vous investir dans une
entreprise sociale, nous vous invitons a nous envoyer votre dossier de candidature complet
a 'adresse électronique suivante : jobl@pro-geneve.ch

Seules les candidatures complétes et correspondant au profil recherché seront traitées.
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