
CHARGEE ADMINISTRATIVE ET COMMERCIALE

07.82.37.93.20

PRESTATIONS DE SERVICES

Gestion Commerciale Gestion Administrative 

Gestion des Déclarations Douanières

DRM et DEB

DAE et DSA 

Dossiers de dédouanement export Ateliers autour du vin, animations culturelles, etc... 

Déclarations de Récolte, Déclaration de Stocks, DAI

Elodie CRISTOFOL Vos demandes :

2 Chemin de Ternisson

34190 Brissac contact@bureau-viticulteurs.fr 

Suivi relation clients professionnels : Prospection, commandes, 
livraisons, facturation, paiements, relances, etc...

Secrétariat : Traitement du courrier et des mails, 
Standard téléphonique

Transport et Logistique : Suivi des livraisons et traitement des 
Litiges

Communication : animation des réseaux sociaux, 
gestion du site internet, newsletter, partenariats, etc.. 

Mises en Bouteille : Gestion de stock et commandes matières
Sèches

Mises à jours des différents supports : fiches techniques, 
Tarifs, millésimes

Déclarations auprès des Interprofessions :  AOP, IGP, 
Mises en bouteilles

Dossiers de demandes de subventions : PAC, Vitirestructuration, 
France Agrimer, etc...

Salons Professionnels : Préparation, prospection, participation, 
Relances et retour salon

Comptabilité : Classement, transmission au comptable et 
Archivage

Oenotourisme et Dégustations

Animation des espaces de vente : gestion des réservations, 
Accueil, visite de cave, dégustations, vente, etc...

Organisation et Participation aux événements : Salons des vins
Particuliers, portes ouvertes, séminaires d'entreprise, mariages, 

Communication de l'activité oenotouristique : brochures et 
supports de communication, développement partenariats

DES MISSIONS POURRONT SE FAIRE A DISTANCE :
Prise en main de votre ordinateur à distance avec Team Viewer. 

Prodouane : le client devra fournir les codes d'accès
Partages de fichiers : un Cloud sera mis en place.

Réseaux sociaux et site internet : le client devra fournir les codes d'accès
Un contrat de Prestations de Services sera signé entre les deux partis afin de garantir la confidentialité des données

Elodie Cristofol – Le Bureau des Viticulteurs

Services d' accompagnements itinérants et sur- mesure !
www.bureau-viticulteurs.fr

Domiciliation : 34190 Brissac – SIRET  883 656 571 00014 
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