
ASS ISTANTE COMMERCIALE EXPORT

TACHES

Admin is t rer  les  ventes
Tra i te r  les  demandes  des  C l ien t s  e t  de not re  réseau d ’agent s  i n te rnat ionaux
Tra i te r  les  demandes  commerc ia les  d i rectes  :  té léphon ique ou v ia  le  web.
E tab l i r  le s  dev i s  pou r  les  commerc iaux  e t  les  leu r  soumet t re  pou r  approbat ion .
Expédie r  ces  dev i s  sous  la  s ignatu re  des  commerc iaux  concernés,  après  approbat ion .
Tra i te r  l ’ensemble des  emai l s  commerc iaux  des  messager ies  concernées
Col lecte r  e t  vé r i f ie r  les  documents  commerc iaux  pou r  les  lancements  en  p roduct ion
Sa i s i r  tou tes  les  données  u t i le s  dans  l ’ou t i l  i n fo rmat ique p révu  à cet  e f fe t  (CRM) ,  en  par t icu l ie r,  la  
c réat ion  des  nouveaux  Prospects  e t  C l ien t s.

Gérer  les  expédi t ions  en fonct ion des impérat i f s  commerciaux
Se coordonner  avec la  log i s t ique et  la  comptab i l i té ,  pou r  assu re r  les  l i v ra i sons  c l ien t s.
I n i t ie r  l ’envo i  des  cata logues,  ta r i f s  e t  échant i l lons.
Garant i r  l ’e xact i tude du s tock  a f i n  de favor i se r  les  ventes  immédiates  ou les  l i v ra i sons  (p rodu i t s  
reçus,  s tock  en l igne,  s i te  web) .

Mesurer  la  sat i s fact ion c l ient
Gére r  l ’ou t i l  de mesu re  de la  sat i s fact ion  des  c l ien t s.
Ten i r  le s  s ta t i s t iques  cor respondantes.

Mainten i r  les  procédures  d ’organisat ion
Conse r ve r  la  co l lect ion  complè te des  documents  d ’o rgan i sat ion  à jou r.
A le r te r  les  responsab les  su r  le  cons tat  d ’écar t s  répétés.
Organ i se r  la  modi f icat ion  des  p rocédures  en conséquence de ce cons tat.
 
Téléphone 
Gére r  l ’accue i l  té léphon ique.  Ten i r  le  s tandard té léphon ique et  t ransmet t re  les  appe l s  aux  i n té res -
sés,  après  f i l t rage.  

In format ique
Contact  avec les  p res tata i res  ex té r ieu r s  pou r  le  su i v i  des  p rob lèmes  in fo rmat ique et  I T  de l ’en t re-
p r i se.
Ges t ion  des  cont ra t s  e t  abonnements,  des  beso ins  e t  des  commandes

RELATIONS INTERNES ET EXTERNES

Relat ions  in ternes
Commerc iaux :  répondre aux  beso ins  des  c l ien t s.
Sec ré ta r ia t  comptab le:  factu ra t ion
Log i s t ique et  Magas in :  gé re r  les  l i v ra i sons.

Relat ions  externes
c l ien t s

COMPÉTENCES REQUISES DU CANDIDAT

* Expér ience à un  pos te  s im i la i re  d ’au mo ins  5/10 ans  impérat i f
* B i l i ngue Ang la i s  impérat i f
* La conna i s sance de l ’ ERP Sage l igne100 commerc ia l  e t  du CRM Sage se ra i t  un  v ra i  p lu s
* Po lyva lence

Type d 'emp lo i  :  Temps  p le in ,  CDI  de 36 ,5 heu res  par  semaine
Sa la i re  :  J u squ 'à  32 000€ à 37 000€ b ru t  par  an se lon compétence et  expér ience du cand idat.

MISSION

Ass i s te r  les  commerc iaux
Réa l i se r  o f f res  e t  dev i s
Gére r  la  re la t ion  c l ien t

Ges t ion  des  p res tata i res  i n fo rmat ique  

ENVOYEZ VOTRE CAND IDATURE À :  RECRUTEMENT@EDITIONBOUGAINVILLE.COM


