Présentation de I'entreprise

JADEN KREYOL

Raison sociale : JADEN KREYOL

Siege social : I'Orangeraie 97160 LE MOULE
a2 : 0590 231225 : 0590 231226
Courriel : www jadenkreyol@orange.fr

Forme juridique : S.A.R.L.

Activité : Vente d’arbres fruitiers, plantes, accessoires et meubles de jardin
Capital :10.000 €

SIRET : 258 14 478 985210

APE : 96327

Gérant : Monsieur Guy SABLIER

Tx de TVA : 2,10%

Banque : Caisse Régionale CREDIT AGRICOLE Guadeloupe
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Classe : I GESTION ADMINISTRATION
Répartition des missions : 4 groupes d'élaves

Gestion Administration  lettres

Danielle HALLEY Fabienne ARMINGOL

JADEN KREYOL

[ Atelier Rédactionnel 1 ]

Vous étes gestionnaire administratif a I'entreprise JADEN KREYOL, spécialisee dans la vente d'arbres
fruitiers, plantes, accessoires et meubles de jardin, située a I'orangeraie 97160 LE MOULE.

\ous étes affectée au service des Ressources Humaines, Mme GERTOUT vous confie les missions
suivantes

Mission 1 URGENT A transmettre par mail & M. PERRAN

Monsieur LUBIN Mario, technicien de jardin - n'a pas assuré son service d‘astreinte le samedi 23
novembre 2013, vous demandez a Mr PERRAN de bien vouloir vous communiquer les
informations nécessaires pour le traitement de son releve horaire.

Il en est de méme pour ce samedi 14 decembre 2013.

Convocation mercredi ala DRH & 9 heures. (Sanction de Mme GERTOUT)

Mission 2

Rédiger une note de service a l'ensemble du personnel

Insister sur le respect des plages horaires mobiles de I'entreprise  (7h30 a 8n45 et de 16h15 a 18h).
Rappeler sanction pour

o retards systématiques et departs prématures.
o non respect du planning d'astreinte

Mission 3 URGENT A transmettre par télécopie

Informer Mr MARTIN de I'accueil dans le service, de trois stagiaires de 1ere GA du
Lycee des Metiers Louis DELGRES. Péeriode du 20/01 au 14/02/2014.

Extrait dossier tuteur a joindre pour déterminer les competences a mettre en oeuvre
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Classe : I GESTION ADMINISTRATION
Répartition des missions : 2 groupes d'élaves

Gestion Administration  Lettres

Danielle HALLEY Fabienne ARMINGOL

JADEN KREYOL

[ Atelier Rédactionnel 2 L’annonce ]

\Vous poursuivez les missions confiees par votre Directrice des Ressources humaines, Mme GERTOUT...

I- Vous analysez les différentes annonces ciHointes

Z- |dentifiez les differentes parties de la premiere annonce

3- Repérez les mots et phrases importants

4- Repérez les qualites et competences requises pour ce poste

4 votve tour
J

A l'aide de la fiche poste, jointe en annexe, vous redigez 'annonce d’offre d’'emploi pour le
recrutement d'un aide-magasinier, pour le service Technique

JADEN KREYOL Recrute FICHE DE POSTE AIDE MAGASINIER

Description du poste

Opérations de manipulation, portage, déplacement et
chargement de marchandises, manuellement ou a 'aide
d’engins spéciaux de manutention

Contrat CDD pouvant déboucher sur un CDI
REMUNERATION selon profil et expérience

Principales missions Préparation des marchandises destinées a la clientéle
Chargement ou déchargement des véhicules de livraison
Suivi des stocks de marchandises

Organisation et rangement des articles

Profil BEP ou BAC PRO (option Transport appréciée)
Certificat d’Aptitude a la Conduite en Sécurité (obligatoire)
Qualités Organisation, rigueur, disponibilité

Respect des procédures
Esprit d'initiative
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Indiquez les differents moyens de publication de cette annonce. Mentionnez les avantages et les
inconvénients.

Assistant administratif et comptable H/IF
ALPHA CONSEIL | CDI | 02/01/2014 | Baie Mahailt - 97122

Raisonsoclale =~ ALPHACONSEIL N NoSIREN 490802402
Fonction Comptabilité - Gestion - Finance Type de contrat CDI i
Type d"emploi Temps plein Publiée par A PHA CONSEIL

Membre depuis le  09/08/2012

Saociété implantée aux Antilles recherche dans le cadre de son développement sur la
Guadeloupe un (e) ASSISTANT ADMINISTRATIF ET COMPTABLE HIF.
Rattaché(e) au Responsabie Administratif & Financier, vous avez pour responsabilité e suivi
administratif et comptable de I'actiité de ia société. Vous avez pour principales missions :-
Assurer le suivi commerial - Récupérer les Conditions Générales de Ventes et préparer les
contrats. - Suiwe le référencement et le déréférencement des foumisseurs - Suiwe les budgets
et les Chiffres d'affaires par magasins en fonction des difiérents accords et engagements
signés. - Demander la création d'article et les augmentations tarifaires le cas échéant. - Suive
. les tarifs non alimentaires et les transmetire aux magasins - Assurer Ia comptabilité client et
foumnisseur : suive les paiements, faire les relances surles impayés, saisir les factures
foumisseurs... - . :
' De Formation Bac +2 avec une spécialisation en comptabilité ou en gestion des PME/PMI
VOus avez une expérience significative dans un poste similaire. Vous awez de solides
connaissances en comptabilité client et foumisseur. Autonome et Polywalent (e), wous faites

g Aide comptable (H/F)

Adecco | Intérim | 09/01/2014 { Vire

Raison sociale Adecco No SIREN 998823504
Fonction Comptabilité - Gestion - Finance Type de contrat Intérim

Type fl'emplol Temps plein Rémunération Non salarié
Publiée par adecco Membre depuis le 22/10/2012

; " Vous allez éire redinigé sur le site Intemet du recruteur.

i 7
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1/

2/

Le

(%)

3/

Sur feuille.

différentes parties de la 1¥"annonce sont :

1. Titre de 'annonce + références

2. Présentation de I’entreprise + information sur le poste

3. Contenu de l'annonce :
- Présentation de I’entreprise
- Objectifs et missions

[
| - Dipldmes et compétences
4

Plusieurs des annonces sont rédigés en abrégé.

-

Qualité requise pour le poste d’assistant(e)
administratifs et comptable.

Compétences pour le poste d’assistant(e)
administratifs et comptable

-f‘utonome

- Polyvalent

—{Rigueur

-Sens de 'organisation
—iisance

-Spécialisation en comptabilité
—;baccalauréat comptabilité ou assistant de
gestion PMI PME

A\Brevet de technicien supérieur
-Expérience¢ professionnelle requise

Ateliers Rédactionnels
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Analyse des Annonces

N°® Désignation du poste Demandes Offres Type de contrat Source
Assistant administratif
1 et comptable CDI INTERNET
H/F
Non précisé Paru Vendu DOM
2 Phoniste
Secrétaire Paru Vendu DOM
3 X
Vendeur CDD Paru Vendu DOM
a
Téléprospectrices Non précisé Paru Vendu DOM
5
Aide comptable Intérim INTERNET
6

Ateliers Rédactionnels

Iére

Gestion Administration

0. HALLEY et F. ARMINGOL
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Recruter en contrat CDD pouvant déboucher sur un CDI
AIDE MAGASINIER
Dipléme :
7

v" BEP, BAC pro (option transport appréciée)
Certificat d’Aptitude a la Conduite en Sécurité (obligatoire)

Missions:
/

Préparation des marchandises destinées a la clientéle
Chargement ou déchargement des véhicules de livraison
Suivi des stocks de marchandises

Organisation et rangement des articles

LS

Qualités requises :

Organisation

Rigueur

Disponibilité

Respect des procédures
Esprit d’équipe

NA N

b

Candidatur:fadresség s
Par courrier: T"orangeraie 97160 LE MOULE
Ou

Par courriel : wwwjadenkreyol@orange.fr
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6/Les différents moyens de publication de cette annonce

Moyens de publication

Avantages

Inconvénients

rapidité

Internet Rapidité, diffusion plus Fraude
large.
Journaux Annonce claire et distincte, Erratum

Radio/télévisions (multimédias)

Rapidité, diffusion large et
en direct

Peu étre non

compréhensible.

LACEMON Karen 1 GA

Ateliers Rédactionnels
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Classe : ™ GESTION ADMINISTRATION

Redaction individuelle

Gestion Administration  Lettres

Danielle HALLEY Fabienne ARMINGOL

JADEN KREYOL

[ Atelier Rédactionnel 3 Le compte-rendu de réunion ]

Vous avez participé & la réunion-bilan de votre 3° PFMP.

Vous réalisez le compte-rendu de cette réunion.
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