Assistant administration des ventes (H/F)
71100 CHALON SUR SAONE  Accéder a I'annonce en ligne &

fh Contrat de travail temporaire ® Temps plein
B Des que possible & Ouvert aux personnes en situation de handicap
< Durée : 3 mois € 188 /Heure

L'entreprise

Aujourd’hui, 'agence Actual de Chalon-sur-Sadne recherche un Assistant ADV (H/F) pour un de ses
clients basé a CHALON-SUR-SAONE. L'agence d'emploi Actual a Chalon-sur-Sadne c’est

une équipe qui est a votre écoute pour vous aider dans votre recherche d'emploi et vos

projets professionnels !

Etre intérimaire avec ACTUAL vous permet également de profiter de nombreux avantages tels que :

e 10% d'IFM et 10% d'ICP
e D'une mutuelle des la premiere heure de travail
e De nombreux services complémentaires

= Le poste

Nous recherchons un assistant administration des ventes pour rejoindre notre équipe a CHALON SUR
SAONE 71100 FR.

Votre rble en tant qu'adjoint au responsable de I'administration des ventes sera crucial
pour assurer la gestion administrative des ventes et du service commercial. Vous serez en
charge de la gestion des commandes clients, veillant a leur bon déroulement de A a Z et
garantissant la satisfaction des clients. Vos missions :
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Assurer la facturation et son suivi ;
Préparer les bons de livraison ;

Faire le suivi des stocks et gérer leur approvisionnement pour ne pas étre en rupture

’

Renseigner les clients et les conseiller si nécessaire ;
Exécuter la gestion administrative ;

Effectuer le suivi des clients ;

Traiter ou transmettre les réclamations des clients;

Gérer et d’actualiser les fiches descriptives des produits.

Il est indispensable de faire le lien entre la production, les commerciaux et les
clients.

E Le profil recherché

Pour ce poste, nous recherchons un candidat dynamique, organisé et doté d'un excellent sens du
service client et relationnel. Une expérience d'au moins 3 ans dans ce domaine est
attendue pour ce poste.

La connaissance du logiciel LXP et la maitrise de I'anglais (écrit et oral) sont nécessaires.
Sivous souhaitez relever ce défi passionnant, postulez des maintenant!

ACTUAL CHALON SUR SAONE @ actual
15, rue de la Banque - 71100 CHALON-SUR-SAONE - 03 65 6109 00 VOTRE TRAAIL +SEMBLE



