Assistant(e) adm des ventes alternance (H/F)
92800 PUTEAUX Accéder a l'annonce en ligne £

th Contrat d'apprentissage ® 35H
B Des que possible & Ouvert aux personnes en situation de handicap
© Durée : 24 mois

L'entreprise

Notre entreprise est une agence de représentation de marques spécialisées dans les arts de la table.

Sa clientele, exclusivement BtoB, est constituée de palaces, de restaurants gastronomiques
ou bistronomiques, de domaines viticoles ainsi que d'une sélection de cavistes, de
commerces d'art de la table et de boutiques de thé.

B Le poste

Dans le cadre de sa campagne annuelle d’alternance et pour la rentrée 2024, 'ESUP Paris recrute pour
l'une de ses entreprises partenaires.

Vos missions sous la direction du responsable commercial :

Vous assurez le suivi de la facturation, des retards de paiements et coordonnez les actions
correctives. Vous décortiquez également les relevés de compte des clients dont le solde
est débiteur / créditeur, Vous garantissez le suivi logistique des livraisons en collaboration
avec les transporteurs, Vous étes en charge du SAV : vous suivez, gérez les réclamations
clients en lien avec les usines en anglais et étes acteur dans l'acceptation ou non des
retours demandés par les clients en accord avec le responsable de service. Vous participez
a la création graphique des lettres d'information clients et prospects, Vous préparez,
expédiez et gérez le stock d’échantillons, vous étes responsable de la mise a jour des
collections du showroom, Vous participez au processus commercial (envoi de catalogue,
saisi de devis et commandes clients),

3 Le profil recherché

Formation : BTS GPME

Formation en alternance, aucun frais de formation n‘est a votre charge.
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