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FICHE DE POSTE : RESPONSABLE DE PRODUCTION

CDD - remplacement pendant un congé maternité (Immédiat - Mi février 2019)

Négoce :

REGIE ET STOCKS :

Gestion des stocks vin en vrac, vin en bouteilles, capsules CRD, créations de sites
uniques d’exploitations.

Déclaration mensuelle de Régie sur le logiciel REGIE + pour le Négoce et magasin
(Transfert des données par l'interface, annulation des pieces d’entrée de mouts
uniquement en période de vendange car double comptabilité matiere, analyse des
mouvements)

Déclaration mensuelle de Régie sur EXCEL pour I'activité vinificateur et tenue de la
comptabilité matiere

Saisie de la déclaration annuelle de stock au commerce, DAE, DSA, SV12 et DEB sur
PRODOUANE

ACHATS, PRODUCTION et VENTES

Gestion administrative des achats vin vrac : contrats achat (CIVB, CIVR, France
Agrimer...)et déclarations et certifications ODG (Qualibordeaux, qualisud, Inter Oc...).
Calcul des coflits de revient de production, création et tenu de tableaux de synthéses.
Organisations des mises en bouteilles, Gestion de plannings de mise, créations de
designs étiquettes. Gestion et saisie des achats vins, matiéres séches et validation des
factures fournisseurs

Affrétement des transferts de vins vracs / bouteilles

Validations des ordres de fabrication

Saisie de devis, commandes, factures, gestion des livraisons, réglements des litiges
Relations agents commerciauy, transitaires.

Mise en place de process de travail

Créations et mises a jour d’outils de communication (Flyers, mails, réseaux sociaux...)
Tracking des commandes UK et US, Monitoring des production/ demand UK & US ....
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Propriété

Administratif / Régie :

- Déclaration mensuelle de Régie et déclaration annuelle d’inventaire sur registre

- Saisie de la déclaration annuelle de stock au commerce, DAE, déclaration de récolte sur
Prodouane

- Dossier de restructuration des vignobles en plan collectif, et dossier TELEPAC avec
I'aide de URABLT

- Déclaration d’intention d’arrachage, de plantation auprés des Douanes

- Déclaration de modification de structure pour la mise a jour de CVI

Divers :
- Relations divers prestataires pour créa signalétique : Drapeau, lettres, stickers...

Compétences requises pour ce poste:

- Pragmatisme, capacités d'organisation, de méthode et de planification
- Rigueur afin de faire respecter I'ensemble des procédures
- Bon esprit de synthese

- Grande réactivité pour résoudre rapidement des problemes et sens de I'anticipation
- Bonne gestion administrative
- Anglais courant

Rattachement hiérarchique : Directeur de Production (D.A.F et D.G. occasionnel)

Salaire : a débattre selon expérience

Horaires de travail : temps plein du lundi au vendredi

Lieu : Bureaux a Castillon la Bataille et Propriétés a Saint Magne de Castillon / Sainte Colombe

Vous pouvez adresser vos candidatures a : Magali.hawkins@directwines.com
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