
Gestionnaire de commandes H/F

Affectation : Magasin de Chimie / Faculté de Chimie
Catégorie : C ; Corps/grade : ATRF
Statut : Agent contractuel
Quotité : 100 %
Localisation géographique du poste (campus) : Strasbourg - Campus Esplanade
Rémunération selon la grille de la Fonction Publique

Exécuter des actes de gestion administrative ou financière pour le compte du magasin de chimie et dans le respect des règles et
procédures applicables au domaine.

Traiter les commandes :
Vérification des données liées à la commande du client (prix, référence, conditionnement nr de compte, crédit…) et
saisie de la commande client dans ORION
Saisie de la commande auprès du fournisseur en privilégiant les sites internet

Établir les devis clients en relation avec les fournisseurs dans le respect des Marchés
Informer la clientèle sur les délais et disponibilité des produits.



Assurer le suivi des commandes transit : informer les clients des délais et dans certain cas proposer des alternatives.

Accueillir, informer les clients du magasin
Gestion des fiches de sécurité des produits commandés sur demande des fournisseurs
Archiver, classer les documents.

Dynamique et volontaire, sens du service public.

Connaissances professionnelles :

Connaitre l’organisation générale et le fonctionnement de l’Université et de ses structures, notamment les composantes
Connaitre la réglementation des achats publics.

Compétences opérationnelles :

Bonne maîtrise des outils bureautiques : Word, Excel, messagerie
Bonne maîtrise du logiciel ORION
Appliquer les procédures liées aux domaines d’activités
Gérer les priorités
Créer et développer une relation de confiance avec les clients
Être à l’aise au téléphone
Avoir des qualités rédactionnelles.

Compétences comportementales :

Sens de l’organisation
Rigueur
Travail en équipe : avec son binôme et adhérer à une polyvalence élargie
Savoir travailler en autonomie.

Le poste est rattaché à la Responsable du Magasin de chimie.

Télétravail possible après 6 mois de prise de poste.

À travers sa politique handicap, l’Université de Strasbourg s’engage pour améliorer l’accès et le maintien dans l’emploi
des personnes en situation de handicap.

Travailler à l’Université de Strasbourg, c’est donner du sens à votre parcours, bénéficier d’avantages sociaux, concilier
vie professionnelle et vie personnelle et évoluer au sein d’un campus dynamique et vert.

@

Contact pour renseignements sur le poste :



Cathy RIEMER, Responsable du Magasin de Chimie
Téléphone : 03 68 85 16 69
e-mail : c.riemer@unistra.fr

Contact pour déposer sa candidature :

Maïté LUDWIG, Responsable Administrative de la Faculté de chimie
e-mail : maite.ludwig@unistra.fr
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