Assistant.e de Port de plaisance

Nous sommes une société anonyme dont le capital est détenu par des collectivités territoriales
du Golfe de Saint-Tropez. Notre activité est la gestion du domaine public portuaire de la
commune de Cavalaire-sur-Mer. Nous poursuivons notre croissance avec un programme de
travaux dont 'ambition est de créer un port de plaisance a taille humaine dans le respect de
’environnement.

Sous la responsabilité du Directeur et entouré d’équipes talentueuses, vous aurez les
missions suivantes

- Accueil des plaisanciers et intendance (gestion des appels, du courrier, des courriels et
des visites),

- Soutien a la gestion administrative du plan d’eau (planning d’occupation, relations
plaisanciers...),

- Assistance aux Maitres de port (Plan d’eau et Entretien/maintenance),

- Gestion des commandes,

- Gestion et surveillance des réseaux sociaux,

- Gestion d’événements portuaires,

- Gestion du service général (fournitures, vétements, archivage)

Compeétences et diplomes requis :

- BTS ou DUT Assistant Direction ou PME

- Expérience 5 ans vérifiable dans un poste équivalent,

- Trés bonne connaissance de la suite Office 365 et notions de marketing digital,

- Niveau Anglais TOEC avancé (785-945), Allemand — Néerlandais - Italien serait un plus,
- Solides qualités relationnelles et capacités a créer du lien,

- Capacité a gérer plusieurs taches simultanément,

Vos qualités humaines:

- Etat d’esprit positif,

- Facilités dans le travail collaboratif et la coordination,
- Autonomie, rigueur et pragmatisme,

- Organisation,

- Aisance dans la communication,

- Discrétion, diplomatie et bienveillance,

- Force de proposition,

- Sensdu service public,

Pourquoi venir travailler avec nous ?

- Vous aurez les moyens de développer votre créativité et révéler le meilleur de vous-
méme,

- Vous travaillerez au service du public, pour une entreprise de taille humaine dont
l’environnement est son ADN,

- Vous contribuerez activement a la mise en ceuvre de notre image et de notre
développement,

- Convention Collective des Ports de Plaisance,

Poste

Création, CDI a temps complet, Basé a Cavalaire-sur-Mer (83), 30-35 k€ Bruts/an selon profil ;

Nous sommes impatients de recevoir votre candidature (LM et CV) a Uadresse suivante :
administration@port-heraclea.fr



