Assistant adv (H/F)
38340 VOREPPE Accéder a l'annonce en ligne £

fh Contrat de travail temporaire ® Temps plein
) 19/05/2025 & Ouvert aux personnes en situation de handicap
© Durée : 6 semaines

L'entreprise

L'agence Actual Echirolles TP 495 collabore avec une entreprise spécialisée dans les travaux d'installation
électrique dans tous locaux, située dans la région Rhone-Alpes Auvergne.

B Le poste

Offre d'emploi : Assistant administration des ventes (h/f)

Nous recherchons un(e) Assistant(e) administration des ventes pour rejoindre notre équipe
dynamique a Domene (38420 FR). Ce poste est une opportunité idéale pour ceux qui
souhaitent s'épanouir dans un environnement stimulant.

Vos missions incluront la rédaction de courriers, le traitement de I'ensemble des demandes
administratives, ainsi que la gestion des retours des OS, des PV de réception, et des
dossiers de sous-traitance. Vous serez également responsable du cautionnement des
marchés publics et de la gestion du standard téléphonique.

Ce poste est proposé en contrat de 6 semaines, a partir du 19 mai 2025, a temps plein (37
heures/semaine).

Avantages : Tickets restaurant.
Rémunération selon expérience sur le poste.

Ce poste est publié par une agence de recrutement professionnelle, engagée a vous
accompagner tout au long de votre carriere.

Ne manquez pas cette occasion de développer vos compétences dans un cadre
professionnel enrichissant!

3 Le profil recherché

Le poste d'Assistant administration des ventes (h/f) requiert un candidat ayant une solide expérience
dans le domaine. Le candidat idéal possede une expérience professionnelle de 5 a 10 ans
dans des fonctions similaires.
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Les compétences clés incluent une excellente maitrise des processus administratifs et de
vente, ainsi qu'une capacité a gérer efficacement les relations clients et fournisseurs. La
maitrise des outils bureautiques et des logiciels de gestion des ventes est également
essentielle.

Le candidat doit faire preuve de rigueur, d'organisation et d'une grande capacité
d'adaptation pour répondre aux exigences du poste. Une attention particuliere sera
accordée a ceux qui démontrent une capacité a travailler en équipe tout en étant
autonome.

En résumé, nous recherchons un professionnel expérimenté, dynamique et motivé, prét a
contribuer activement au succes de notre équipe de ventes.
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