
OFFRE D’EMPLOI 
 
La FNSEA Nouvelle-Aquitaine et le journal L’Avenir agricole & viticole Aquitain recrutent un(e) 
assistant (e) administratif en CDI  - Temps plein  

 

La FNSEA Nouvelle-Aquitaine, syndicat professionnel de représentation des agriculteurs, et le journal 
agricole l’Avenir Aquitain,  recherchent un(e) assistant(e) en CDI à temps plein.  

 

Sous la responsabilité du directeur et du comité de direction, et au sein d’une équipe de 12 personnes, 

le/la candidat(e)(s) devra assurer les missions suivantes : 

₋ Accueil des personnes (téléphonique et physique), 

₋ Travaux de secrétariat (Courrier entrant/sortant, convocations,  mise à jour de fichiers / 

listings…) 

₋ Elaboration et mise en forme de différents documents (tableaux, dossiers…), 

₋ Logistique pour l’organisation de réunions et évènements divers (réservation salles, repas, 

hôtels…) 

₋ Appui aux actions de la FNSEA Nouvelle-Aquitaine (Assemblée générale, réunions, …) 

₋ Enregistrement d’écritures comptables sous le logiciel CIEL 

 

Et, en plus, spécifiquement pour l’Avenir Aquitain, sous la responsabilité de la directrice :  

₋ Gestion des abonnés, 

₋ Enregistrement d’écritures comptables, suivi de trésorerie et facturation sous le logiciel ISAGRI 

 

Profil et compétences : 

₋ Formation BTS ou secrétariat avec expérience 

₋ Capacité à travailler en équipe 

₋ Aisance relationnelle et rédactionnelle 

₋ Rigueur, méthodologie et autonomie 

₋ Capacité d’adaptation 

₋ Maîtrise impérative des outils bureautiques (Excel, Word, PowerPoint) 

  

Conditions : 

2 lieux de travail à Bordeaux, à quelques mètres l’un de l’autre : Maison régionale de l’agriculture (Parvis 

des Chartrons) et Maison départementale de l’agriculture (Cours Xavier Arnozan). 

CDI avec 2 contrats de travail à temps partiel  

Travail le matin pour la  FNSEA Nouvelle-Aquitaine et l’après-midi pour l’Avenir Aquitain. 

Poste à pourvoir au 28 octobre 2019  

Rémunération selon expérience 

  

Adresser une lettre de motivation et un CV avant le 7 octobre : 

Par mail :  contact.nouvelleaquitaine@reseaufnsea.fr 

Ou par courrier à :  

FNSEA Nouvelle-Aquitaine - Maison de l’Agriculture - 6 parvis des Chartrons - 33100 Bordeaux  

mailto:contact.nouvelleaquitaine@reseaufnsea.fr

