Assistant export (H/F)
26760 BEAUMONT LES VALENCE Accéder a l'annonce en ligne £

t CDI ® Temps plein
B Des que possible & Ouvert aux personnes en situation de handicap
€ 26000/ an

L'entreprise

Découvrez une entreprise spécialisée dans le négoce de cuir et I'import-export de cuir, PVC et textiles,
située a Valence et en pleine croissance, qui recherche de nouveaux talents pour
accompagner son développement.

B Le poste

L'Agence Actual Bourg les Valence (04 75 80 38 05) recrute un(e) Assistant Export (h/f) pour une
entreprise en plein essor a Valence (26).

Au sein de cette petite structure dynamique de 4 personnes, vous serez responsable de
I'administration des achats et des ventes de matieres textiles et PVC a I'échelle
internationale.

Vos principales missions seront:

-> ASSISTANAT DE DIRECTION EXPORT:

-Gestion du planning

-Accueil physique et téléphonique des visiteurs, clients et partenaires

-Rédaction d’emails, courriers

-Echanges avec les fournisseurs et les clients concernant les commandes en cours

- Prospection de nouveaux fournisseurs en France et a L'étranger.

-Suivi et organisation des livraisons et enlevements de marchandises

-Préparation, archivage et suivi de dossiers administratifs de I'entreprise + futurs projets.
-Réalisation du dossier de remise documentaire pour les clients du Maghreb

-Commande des fournitures

-> COMPTABILITE:

-Réalisation du suivi comptable (classer les factures clients / fournisseurs) et financier (Plan de trésorerie)
-Préparation de la Déclaration d’échanges de biens afin de la transmettre a la comptabilité.
-Rapprochements bancaires

-Mise en place d'un logiciel de facturation / compta

-Suivi des stocks

-Facturation

-> RESSOURCES HUMAINES:

-Gestion du personnel intérimaire

-Accueil des nouveaux salariés

-Lien entre la direction et le cabinet comptable pour les déclarations mensuelles et annuelles.
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L'équipe étant souvent en déplacement, vous assurerez rapidement une présence en solo au bureau de
Valence, et ferez le reporting au Président.

Ce poste a temps plein (35H/semaine) est a pourvoir immeédiatement, offrant un salaire
annuel de 26 000%.

N'hésitez pas a postuler pour rejoindre cette entreprise en pleine croissance et contribuer
activement a son développement international. Rejoignez-nous des maintenant!

E Le profil recherché

Pour le poste d'Assistant export (h/f), nous recherchons un candidat avec un niveau d'étude Bac +2 - BTS,
DUT ou équivalent et une expérience professionnelle de 1a 2 ans.

Actual Bourg les Valence 818 @ actual
5 Av. de Lyon - 26500 Bourg-lés-Valence - 04 75 80 38 05 VOTRE TRAVAIL o MBLE



