
Postulez ! Par mail à recrutement@fcba.fr 

 

Offre d’emploi à pourvoir en CDD de 6 mois à temps partiel (80%) à compter du 1er septembre 2026 Juin 2026 

Assistant commercial H/F 
Pôle : Industrie Bois et Construction 

Bordeaux (33) 
Référence 2026IBC03 

Centre Technique Industriel, FCBA est le seul Institut en Europe qui intervient à toutes les étapes de la valorisation du bois 
en apportant son expertise à l’ensemble des propriétaires et gestionnaires forestiers ainsi qu’aux entreprises de la 
transformation du bois, de la construction et de l’ameublement. 

FCBA, institut à caractère scientifique et technique, développe des actions collectives (recherche) et privées (certification, 
formation consultance et essais…) pour les industriels des secteurs forêt, cellulose, bois construction, ameublement.  

Sa culture d’entreprise se caractérise par le dynamisme, l’esprit d’initiative et la relation humaine. 

 Missions 

Au sein de l’équipe du laboratoire BioForBois du Pôle Industrie Bois et Construction (IB&C), vous serez notamment 
chargé·e de : 

 Assurer le suivi des relations commerciales avec les clients et les fournisseurs : établir les devis, enregistrer les 
commandes et préparer les factures 

 Gérer la relation clients : répondre aux appels téléphoniques et aux e-mails, accueillir les visiteurs, transmettre les 
rapports et assurer le suivi des demandes 

 Assurer la gestion administrative et le secrétariat de l’activité : traiter le courrier, suivre les commandes et les factures, 
gérer les dossiers clients et réaliser l’archivage des documents 

 Organiser les réunions, déplacements et voyages professionnels, et en assurer le suivi logistique 
 Rédiger les comptes rendus de réunions et mettre à jour les documents de suivi 
 Gérer les achats de fournitures de bureau et de consommables du laboratoire. 

 Profil / Compétences requises 

De formation Bac +2, type BTS Gestion de la PME, BTS Négociation et Digitalisation de la Relation Client ou Bac +3, 
type BUT Techniques de Commercialisation, vous justifiez impérativement d’une expérience d’au moins 5 ans sur un poste 
similaire, avec une expertise en Administration des Ventes (ADV) et en suivi de la relation clients et fournisseurs. 

Vous maîtrisez parfaitement les outils Microsoft Office, en particulier Excel, et disposez d’une excellente maîtrise de 
l’orthographe. Vous êtes également à l’aise avec les logiciels de gestion commerciale. 

La maîtrise de l’anglais à l’écrit est indispensable. 

Une connaissance des démarches qualité et des procédures associées serait un atout supplémentaire. 

 Qualités 

Organisation, rigueur et autonomie. Aptitudes relationnelles et rédactionnelles. Réactivité, dynamisme, prise d’initiatives et 
bon esprit d’équipe. 

Vous êtes motivé·e, nous ferons le reste ! 

N'hésitez pas à nous rejoindre ! 


