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!ǎǎƛǎǘŀƴǘΦŜ 5Ŝ 5ƛǊŜŎǘƛƻƴ
Ŝǘ ōƛŜƴ Ǉƭǳǎ ŜƴŎƻǊŜΦΦΦ

Découvrez Webylo : 

Webylo n’est pas une agence 
au sens commun du terme. 
Webylo, c’est avant tout la 
collaboration de passionnés et 
experts du digital qui, ensemble, 
accompagnent et aident ses 
clients à mener à bien leurs 
projets qui ont du sens. 

Créée en 2015 et actuellement 
en pleine croissance, nous 
recherchons une personne qui nous 
aidera à nous développer. Ce 
poste contribuera à la réussite de 
nos différents projets. 

Si vous êtes motivé(e), que 
vous n'avez pas peur de vous 
retrousser les manches et que 
vous avez envie de grandir avec 
nous, rejoignez une équipe 
jeune et ambitieuse qui 
laissera libre cours à 
votre imagination tout en vous 
aidant à développer vos 
compétences.

Un peu + d’infos : 

Notre Site : www.webylo.fr 
Instagram & Facebook : @webylo

Postuler : 

Vous êtes intéressé(e) par cette 
offre ? Envoyer CV & motivations à : 
contact@webylo.fr

 Missions :

±ƻǳǎ şǘŜǎ ǊŀǘǘŀŎƘŞ Ł ƭŀ 5ƛǊŜŎǘƛƻƴΣ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŀǎǎƛǎǘŜȊ Řŀƴǎ ǎŜǎ ŦƻƴŎǘƛƻƴǎ ǉǳƻǘƛŘƛŜƴƴŜǎ ǘƻǳǘ Ŝƴ 
ŀǎǎǳǊŀƴǘ ƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ ŀǾŜŎ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎ ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ Ŝǘ ƭŜǎ ƛƴǘŜǊƭƻŎǳǘŜǳǊǎ 
ŜȄǘŜǊƴŜǎΦ
Vos principales missions :

 DŜǎǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀƎŜƴŘŀ ŘŜ ƭŀ 5ƛǊŜŎǘƛƻƴ Ŝǘ ŘŜǎ ŞǉǳƛǇŜǎ όŎƻƴƎŞǎΣ ŀōǎŜƴŎŜΦΦύΣ
 DŜǎǘƛƻƴ ŘŜǎ ŘŞǇƭŀŎŜƳŜƴǘǎ ϧ hǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ǊŞǳƴƛƻƴǎΣ
 DŜǎǘƛƻƴκŦƛƭǘǊŀƎŜ ŘŜǎ ŀǇǇŜƭǎ ŜƴǘǊŀƴǘǎ Ŝǘ ǎƻǊǘŀƴǘǎΣ
 wŞŘŀŎǘƛƻƴ ŘŜ ŎƻǳǊǊƛŜǊǎΣ ŎƻƳǇǘŜǎ ǊŜƴŘǳǎ ŘŜ ǊŞǳƴƛƻƴǎΣ ƴƻǘŜǎ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎΣ
 ¢ǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ǉǳƻǘƛŘƛŜƴ Řǳ ŎƻǳǊǊƛŜǊ Ŝǘ ŘŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ǊŜƳƛǎ Ł ǎƛƎƴŀǘǳǊŜ Ŝǘ ŘŜǎ    ŘƻŎǳƳŜƴǘ 
Ł ŎƭŀǎǎŜǊ ƻǳ ǘǊŀƴǎƳŜǘǘǊŜ Ł ƭŀ ŎƻƳǇǘŀΣ
 Edition et Suivi des factures et devis
 Suivi des assurances, mutuelle et des opco
 Suivi des documents obligatoire (DUERP)
 /ƻƳƳǳƴƛŎŀǘƛƻƴ κ ǎǳƛǾƛ ŘŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎΣ ŎƻƴǎƛƎƴŜǎκǇǊƻŎŞŘǳǊŜǎ ŞƳŀƴŀƴǘ ŘŜ ƭŀ 5ƛǊŜŎǘƛƻƴ 
Ł ƭΩŀǘǘŜƴǘƛƻƴ ŘŜǎ ŀǳǘǊŜǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎΣ
 DŜǎǘƛƻƴ Ŝǘ ǎǳƛǾƛ ŘŜǎ ǘŀōƭŜŀǳȄ ŘŜ ǊŜǇƻǊǘƛƴƎ ϧ ±ŞǊƛŦƛŎŀǘƛƻƴ κ ǾŀƭƛŘŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ƴƻǘŜǎ ŘŜ ŦǊŀƛǎΣ
 hǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀŎŎǳŜƛƭ ŘŜǎ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎ ǊŜœǳŜǎ ǇŀǊ ƭŀ 5ƛǊŜŎǘƛƻƴ ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ ŘŜ ƭŀ ƭƻƎƛǎǘƛǉǳŜΣ
 DŜǎǘƛƻƴ ŘŜǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎ ƎŞƴŞǊŀǳȄ Ŝǘ ŘŜ ƭŀ ǾƛŜ ŘŜ ƭϥŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ όǊŞŀǇǇǊƻǾƛǎƛƻƴƴŜƳŜƴǘ ŘŜǎ 
ŦƻǳǊƴƛǘǳǊŜǎΣ ƎŜǎǘƛƻƴ ŘŜǎ ŞǉǳƛǇŜƳŜƴǘǎΣ ōǳǊŜŀǳȄΦΦΦύΦ 
 ....

Profil :

Savoir : Votre niveau de français doit être irréprochable, tant sur l'orthographe que sur la 
grammaire. Idéalement, vous possédez un bon niveau d'Anglais (lu & écrit). Vous êtes à 
l'aise avec les outils numériques et les utilisez quotidiennement. 

Savoir-faire : Vous savez ce que signifie 5¦9wtΣ ōƛƭŀƴ ǇŀǎǎƛŦκŀŎǘƛŦΣ .CwΣ whL et en connaissez 
les ficelles. Vous avez une expérience professionnelle en ƎŜǎǘƛƻƴ Ŝǘ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ŘŜ ta9. 
Enfin, vous avez, de préférence, une bonne connaissance de la suite ƻŦŦƛŎŜ Ŝǘ ŘŜǎ ƻǳǘƛƭǎ 
ƛƴŦƻǊƳŀǘƛǉǳŜǎΦ 

Savoir-être : Vous avez un sens des responsabilités élevé, vous êtes entreprenant, 
consciencieux et organisé dans votre travail. 

Vous aimez travailler en autonomie & partager en équipe.  

Contrat & Avantages :

 CDI
 Temps partiel  (50 à 60%)
 Horaires modulables & Télétravail partiel possible
 Autonomie et prise de décisions rapide
 Mutuelle d'entreprise
 Salaire fixe (selon profil & expérience) 




