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Gestionnaire ADV et Production F/H 

 
Le château Prieuré Lichine, 4ème Grand Cru Classé de l’appellation Margaux, est 
reconnu pour la qualité de ses vins. Mais aussi pour son appartenance au Groupe 
Ballande (acteur important de la Place de Bordeaux), son investissement dans la 
qualité et l’environnement et son offre oenotouristique. 
 
 
Profil 
 
 Expert de l’administration des ventes (vous justifiez d’une expérience réussie dans 

ce type de fonction), vous savez et appréciez être à la fois dans un rôle d’expert, 
d’interface entre plusieurs services (internes, externes, prestataires …) et dans une 
fonction très opérationnelle. Votre rôle est essentiel et susceptible d’évoluer en 
responsabilités. 

 La connaissance de l’univers des vins de Bordeaux et des Grands Crus Classés est 
un atout majeur mais n’est pas indispensable 

 Maitrise de l’outil informatique : Bureautique & ERP type SAP, Divalto, Primus 
 Anglais courant 
 
 Vous êtes à l’aise dans la fonction ADV, aimez respecter les process, les consignes 

pour réaliser vos tâches avec organisation, rigueur, et fiabilité. En effet, vous êtes 
soucieux de satisfaire une clientèle haut de gamme et vos interlocuteurs. 

 
 
Missions 
 
En collaboration étroite avec la Directrice Déléguée au développement, commerce 
et communication et le Directeur Délégué à l’exploitation, vous travaillez au quotidien 
en toute autonomie.  
 
Administration des ventes : 

 Saisie, suivi et gestion des commandes clients négoce (et particuliers) suivant le 
type d’achat (primeurs, livrables, échantillons …) 

 Facturation 
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Administration de la Production : 

 Gestion, en lien avec le chai, des productions (OF et approvisionnements matières 
sèches) pour les commandes départ propriété 

 Organisation et coordination des préparations de commandes 

 Etablissement des fiches techniques habillage 

 Instructions de mise : Collecte, gestion et synthèse des instructions de mise des 
négociants dans un tableau récapitulatif pour transmission EC 

 Suivi des stocks et des réapprovisionnements 

 
Expédition / transport :  

 Gestion des livraisons de commandes entre client, propriété et l’entrepôt 

 Suivi des expéditions en lien avec la production et l’entrepôt 

 Etablissement et suivi du planning des retiraisons Négoce 
 
Participation aux projets transverses, dont la mise en place d’un nouvel ERP. 
 
 
 
Conditions 
 
Contrat :    CDI - AM – Temps plein – 35h 

Rémunération :  selon profil sur 13 mois  
Avantages :   Mutuelle prise en charge à 50% par l’employeur 
    Tickets restaurants 
Lieu de travail :   Margaux (25 km centre de Bordeaux) 
Prise de fonction :  Dès que possible 
 
 
Process de recrutement 
 
Cap GRH est attaché au bien-être dans l’Entreprise. Nous prenons soin de bien 
connaître nos clients, leurs valeurs et les conditions de travail. Ceci dans le but d’offrir 
des garanties aux candidats que nous sélectionnons. 
Dans notre approche, nous nous devons de satisfaire nos clients en leur proposant des 
candidats qui répondent aux critères primordiaux (compétences et connaissances) 
mais nous prenons soin aussi de bien cerner les soft skills, l’état d’esprit. De ce fait, nous 
demeurons ouverts et sensibles à des profils différents, présentant des personnalités 
compatibles avec l’ADN de nos clients, partenaires. 
 

 1er contact par téléphone 
 Entretien présentiel ou en visio avec Cap GRH 
 Dossier de candidature, Prise de références professionnelles et tests 
 Présentation à l’entreprise 


