Ruffieux
FENETRES

QUALITE SUISSE, SAVOIR-FAIRE GRUERIEN

Fondée en 1971, Ruffieux Fenétres SA est une menuiserie reconnue et spécialisée dans la fabrication et
la pose de fenétres en bois, bois-métal, PVC et PVC-métal. Pres de 70 collaborateurs ceuvrent dans nos
différents services pour offrir un produit de qualité suisse fabriqué dans notre atelier de 3000 m? a
Epagny, afin de satisfaire aux besoins et souhaits de nos clients en Suisse romande principalement. Pour
compléter nos équipes, nous recherchons un ou une :

employé.e de commerce 50% a 100%

L'organisation finale de l'administration dépendra du profil retenu. Les missions suivantes constituent la
base du cahier des charges :

- analyse et traitement des contrats d’entreprises et conditions générales

- gestion administrative des dossiers de marché public

- suivi administratif des demandes d’offre

- gestion des encaissements, des rappels et contentieux

- comptabilité sans bouclement final

- travaux administratifs divers (statistiques, courrier, gestion de la boite mail principale)

Les capacités a assumer les missions suivantes seraient un atout et a ajouter selon le taux :
- support informatique de base et au développement de projets

- marketing (site internet, réseaux sociaux, annonces, sponsoring)

- collaboration avec les Ressources Humaines

Vous étes au bénéfice d'un CFC d’employé.e de commerce ou HEG, vous étes a l'aise informatiquement,
idéalement vous avez une expérience dans le domaine de la construction. Vous travaillez de maniéere
rigoureuse et organisée.

Nous vous offrons une activité dans une entreprise familiale renommée ou régne une excellente ambiance
de travail avec la fierté d’'une fabrication régionale. Notre entreprise est fermée le vendredi aprés-midi et
offre 5 semaines de vacances par année (fermetures du batiment) avec des horaires semi-libres et
différents avantages sociaux.

Nous nous réjouissons de recevoir rapidement votre dossier de candidature complet - qui précisera le taux
d’activité souhaité et les missions qui vous correspondent - a 'adresse « Confidentiel - Ruffieux Fenétres SA
— Route des Grands-Bois 26 — 1663 Epagny/Gruyéres » ou par mail a aremy@ruffieux-fenetres.ch.




