
GAZ DE FERME
SAS au capital de 114 590 € - SIREN 822 719 084

Epuration du biogaz – Valorisation gaz renouvelables – Méthanisation fermière

OFFRE D’EMPLOI :

Secrétariat polyvalent dans une start’up biogaz

Apportez fluidité et liant au coeur du dispositif d’une PME innovante

I – CARACTÉRISTIQUES DE L’OFFRE

Secteur d’activité Biogaz – énergies renouvelables – agriculture – écologie – gaz renouvelables

Date d’embauche 2e trimestre 2023

Type d’embauche
• Contrat à Durée Indéterminée avec période d’essai de 4 mois. 

• Quotité travaillée entre 75 % et  100 % selon profil, soit 26h à 35 h hebdo.

Rémunération
• Salaire fixe de 26 k€ bruts annuels, soit 1 700 € nets mensuels.

• Prime d’intéressement aux résultats de l’entreprise (accord d’entreprise).

Employeur

Gaz De Ferme,  SAS au capital de 115 000 € – SIREN  822 719 084. 
Jeune TPE innovante avec un fort potentiel de développement. 2 Brevets. 
Levée de fonds 1,5 M€ en décembre 2022. Mise sur le marché en 2023. 
Effectif passant de 4 à 12 personnes en 2023.

Localisation
Poste basé à Vic-en-Bigorre (65 500). Entreprise basée à Vic et opérant en priorité 
sur le Sud-Ouest français, principalement les départements 64-65-32-40. 
Déploiement national et international progressif.

Niveau d’expérience 3 ans d’expérience(s) qualifiante(s) pour ce poste minimum.

Compétences-clés Secrétariat administratif – Relationnel – Secrétariat commercial – PME 

Parcours, formation
Diplôme de secrétariat, gestion administrative et commerciale, assistant(e) de 
gestion, assistant PME... ou équivalent par l’expérience.

Une expérience en entreprise est nécessaire.

II – DESCRIPTIF POSTE & PROFIL

‒ Intitulé du poste : Secrétaire polyvalent(e) dans une PME innovante 

‒ Raison d’être : apporter fluidité et liant au coeur du dispositif d’une entreprise en démarrage.

– Résumé du poste :
Vous  formez  le  pôle  administratif  de  l’entreprise  aux  côtés  du  dirigeant  et  de  deux

assistant(e)s de direction. 
Vous assurez les fonctions d’accueil  et  de lien avec les admnistrations,  les clients et  les

fournisseurs. 
Vous  êtes  en  contact  avec  l’ensemble  de  l’équipe  et  assurez  la  bonne  circulation  des

informations en veillant à une bonne ambiance.
Vous  fonctionnez  comme  une  plaque  tournante  au  sein  de  nos  bureaux  et  en  assurez

l’intendance.
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– Profil recherché : 

Compétences affirmées attendues :

Expérience en secrétariat Organisation Bon relationnel  Bonne expression

Maîtrise outils bureautique Classer et hiérarchiser

Atouts à faire-valoir :

Vous  avez  une  expérience
dans...

… un poste multi-tâches

… la création ou le développement d’entreprise

… nos secteurs d’activité : technologies, commerce, agriculture, gaz...

Intérêt pour au moins une des thématiques suivantes :

Développement rural Environnement Innovation

Goût pour au moins une des dimensions suivantes :

Démarrage d’une entreprise Travail en zone rurale Esprit PME

– État d’esprit :
Vous devez accepter les particularités d’une start’up : équipe réduite, faible cloisonnement, 

évolutions rapides à court et moyen terme, forts risques et incertitudes.
Vous devez posséder humilité, curiosité, esprit d’initiative, bonne humeur et persévérance.

– Évolutions possibles :
• responsable administratif 
• assistant(e) de direction

 – Conditions de travail :  

Poste de bureau en open space de 6 personnes. Horaires d’ouverture habituels : 9h-17h.
Le poste nécessite une présence dans nos locaux entre 26h et 35h hebdomadaires.

Convention collective : IDCC 1486  (Syntec)

–  Compétences complémentaires :  
Le poste peut être adapté à un profil intéressant et motivé. À vous de faire valoir votre vision

des choses et les compétences que vous pourriez mettre au service de l’entreprise. 

– Missions hors-poste : max 20 % du temps de travail
Dans notre entreprise une dose de polyvalence est nécessaire. Vous acceptez de travailler en 

renfort de vos collègues sur des tâches diverses, parfois éloignées de votre poste, pour une partie 
minoritaire de votre temps de travail.
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‒ Détails missions & tâches du poste (min : 80% du temps de travail) :

1. Mission principale : secrétariat 

Tâches 
principales

• Accueil, réception et tri des appels, courriers, mails, livraisons, visites etc...

• Secrétariat administratif et de gestion : relation avec les administrations, suivi des paies, 
heures, factures, paiements... en lien avec l’assistant(e) de direction finances & gestion

• Secrétariat commercial : traitement et transmission des sollicitations clients ou prospects 
(renseignements, commandes etc...)

• Comptes-rendu de réunions d’équipe et de rdvs divers

• Gestion des plannings, agendas, emploi du temps, congés… en lien avec les assistant(e)s

• Rédaction de courrier, préparation de document, communication diverses

• Participation à des réunions, rdvs, déplacement, événements divers

2. Mission complémentaire : “office manager”

Tâches 
principales

• Intendance des bureaux : commandes de matériel et consommables, aménagements, 
organisation, mobilier, maintenance

• Organiser la bonne tenue des locaux et la rotation des tâches au sein du personnel : 
entretien, ménage, rangement, moments de convivialité…

• “happiness manager” : organiser des sorties, repas, moments de partage entre les 
membres de l’équipe.

III – DESCRIPTIF DE L’EMPLOYEUR

– Contexte d’arrivée :

Vous intégrez en phase d’amorçage une start-up à fort  potentiel  de développement.  Vous
faîtes partie des premiers recrutements, pour atteindre un effectif de 10 à 12 personnes en 2023. 

Vous êtes avant tout motivé(e) par le développement :

• d’une entreprise innovante,
• de produits et de services écologiques, locaux et responsables.

En regard de ce projet stimulant, un niveau de motivation et d’implication élevé sera attendu.
Une dose de polyvalence et d’adaptabilité est nécessaire, comme dans toute petite entreprise.

– L’activité de Gaz De Ferme :
L’entreprise valorise les gaz biosourcés issus de la fermentation de matières végétales ou

animales.  Nous  travaillons  en  aval  des  exploitations  agricoles  ou  de  l’agro-alimentaire  qui
valorisent ainsi leurs co-produits. 

Nous sommes concepteurs  et  constructeurs  d’appareils  qui  traitent  ces  mélanges  gazeux
pour en extraire des composés commercialisables. Nous produisons ainsi le Carboséparateur, une
machine brevetée qui est installée sur les gisements de biogaz. 
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Ensuite,  nous  conditionnons  et  distribuons  ces  gaz.  Les  principaux  sont  d’une  part  le
biométhane qui est une source d’énergie, et d’autre part le dioxyde de carbone qui a de multiples
usages notamment agroalimentaires.

Nous  sommes  positionnés  exclusivenment  sur  des  produits  renouvelables,  issus  de
ressources  locales  et  de  l’économie  circulaire.  Nous  sommes  une  entreprise  engagée  pour  le
développement rural et contre le dérèglement climatique.

Les motivations profondes de Gaz De Ferme sont la sortie des énergies fossiles, la pérennité
de l’agriculture familiale et l’avenir des territoires ruraux. Si conjuguer tehcnologie, écologie et
efficacité économique vous motive, vous devriez vous épanouir au sein de l’entreprise.

IV – MODALITÉS DE CANDIDATURE

‒ Les candidatures comprenant CV et Lettre de Motivation sont à adresser à :

Romain Casadebaig
Dirigeant
Gaz De Ferme SAS

• Soit par courriel : recrutement.gazdeferme@mailo.com

• Soit par courrier : Hôtel d’entreprises – ZI de la Herray – 65 500 Vic-en-Bigorre

‒ Période de candidature : avril et mai 2023. Recrutement souhaité avant le 30 juin 2023.
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