et

FICHE DE POSTE

Horaires — Contrat - v' CDI temps plein
Rémunération v 9h00 - 12h30 / 14h00-17h30 du Lundi au vendredi
v" Rémunération CDI Tps plein : SMIC 1603.12€ Brut/mois

Missions principales v Réalisation du traitement administratif des différentes
commandes de client

v Réalisation de la réception des marchandises et gestion
du stock

v Gestion d’accueil et standard commercial

Compétences et connaissances v" Maitrise les outils informatiques et des logiciels

professionnelles administratifs (Word, Excel,..)

v" Communication écrite : savoir rédiger et organiser tous
types de documents opérationnels, en maitrisant les
régles d’orthographe et de grammaire

v" Communication orale : étre capable d’écouter, d’analyser
les besoins des clients, savoir argumenter, s’exprimer au
nom de I'entreprise

v' Connaissance de I'entreprise et idéalement du secteur

prestations informatiques et SSII.

Connaissance de I'environnement de I’entreprise

Organisation et planification : respecter les procédures

d’organisation, planifier ses activités a moyen terme,

gérer les priorités et les aléas

AN




Profil recherché v" Bac +2 minimum souhaité (BTS Action commerciale /
Force de vente / Management Commercial Opérationnel
/ Assistant(e) de Gestion / ...)
v" 143 ans d’expérience souhaité
v' Expérience du secteur informatique souhaité




