
 

CDD/CDI 

DOCUMENT OPERATIONS 

MANAGEMENT OPERATOR  
 

 

Vous êtes à la recherche d’une expérience stimulante au sein d’un environnement 

dynamique ?   

Nous recherchons un(e) Document Operations Management Operator, prêt(e) à 
intégrer le pilier central de notre activité. Véritable poste polyvalent, vous assurez 

la réception, le stockage, la préparation et la livraison des archives. Vous veillez au 
bon fonctionnement de la chaîne logistique en respectant les consignes de sécurité et 
de qualité. 

Situé à Grass (Steinfort, LU), à 15 min d’Arlon, Labgroup, leader dans les domaines 

de la gestion de documents et de données informatiques, est actif au Luxembourg 
depuis plus de 45 ans.  

Notre équipe est ambitieuse et passionnée, et nous recherchons des personnes 

prêtes à relever de nouveaux défis à nos côtés ! 
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Vos missions 

 

• Conduite de véhicule dans le cadre de livraison ou retrait des archives clients, 

• Accompagnement du chauffeur dans le cadre de livraison ou retrait des archives clients, 

• Stockage des archives dans leur emplacement en suivant le rapport de location, 

• Préparation/rangement de commande dans un hall de stockage sécurisé, 

• Participer à l’inventaire et à l’indexation des items, 

• Triage de document avant destruction, 

• Manipulation d’engins de manutention (transpalette, gerbeur), 

• Suivi des stocks et signalement des anomalies, 

• Respect des règles en matière de santé sécurité, 

• Respect des règles en matière de sécurité de conformité PSDC-CD, ISO 9001, ISO 14001, 

ISO 27001. 

 

Votre profil  

• Vous maîtriser le Français (lu, écrit, parlé), des notions en Anglais sont appréciées (toute 

autre langue sera un atout supplémentaire). 

• Vous êtes titulaire d’un permis B en cours de validité. 

• Vous avez des notions de la suite Microsoft Office. 

 

Vos soft skills 

• Vous appréciez travailler en équipe. 

• Vous êtes en mesure d’entretenir de bonnes relations avec les clients. 

• Vous savez détecter les problèmes et les remonter aux personnes appropriées. 

• Vous êtes rigoureux(se) et organisé(e). 

• Vous faites preuve d’adaptabilité. 

 

Pourquoi nous rejoindre ?  

• Une expérience formatrice et polyvalente, idéale pour développer des compétences dans 

le secteur logistique 

• Un environnement dynamique, au sein d’un bâtiment conçu pour le bien-être de nos 

collaborateurs. 

• Une équipe internationale et une vraie communauté : Labcommunity, où diversité, 

collaboration et moments de convivialité sont au cœur de notre culture. Nos collaborateurs 

viennent d’horizons variés, mais nous avons tous un objectif commun : offrir à nos clients le 

meilleur service adapté à leurs besoins.  
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Notre processus de recrutement  

Nous veillons à offrir un processus clair, efficace et inclusif à tous nos candidats. Voici les étapes 

clés : 

1. Candidature 

Envoyez-nous votre CV et votre lettre de motivation à l’adresse suivante : human-

resources@labgroup.com (les candidatures papier ne seront pas traitées). 

2. Présélection – Nous analysons votre profil pour nous assurer qu’il correspond aux critères 

du poste. 

3. Entretien(s) avec notre équipe – Si votre dossier est retenu, vous serez invité(e) à 

échanger de vive voix lors d’un ou plusieurs entretiens. L’objectif : mieux comprendre votre 

parcours, vos compétences et vos valeurs. 

4. Validation et documents – Pour finaliser votre recrutement, nous vous demanderons de 

fournir certaines pièces justificatives : 

• Copie de vos diplômes 

• Justificatifs d’emplois antérieurs (si applicable) 

• Extrait de casier judiciaire (bulletin n°3 pour le Grand-Duché de Luxembourg) 

5. Bienvenue chez Labgroup ! – Une fois toutes les étapes validées, vous rejoignez 

l’aventure. 

 

Engagement & Inclusion 

Chez Labgroup, nous célébrons la richesse de la diversité et nous nous engageons à offrir un 

environnement inclusif où chaque talent peut s’épanouir. Peu importe votre ethnie, genre, 

orientation sexuelle, religion ou situation familiale, vous êtes le/la bienvenu(e) chez nous ! 

Seules les candidatures répondant aux critères énoncés seront prises en considération. 
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