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RÉFÉRENCE DE L’OFFRE
THI-49507

INTITULÉ DU POSTE
ASSISTANT ADMINISTRATION DES VENTES (H/F)

LIEU DE TRAVAIL
HIRSON

DESCRIPTIF
La plateforme Proch'Emploi Thiérache et Serre recherche pour une entreprise industrielle du secteur d'Hirson, un assistant Administration des Ventes H/F.  
  
Vous souhaitez rejoindre une entreprise qui ne cesse de s'agrandir et de faire grandir ses collaborateurs ? Vous souhaitez contribuer à une success story ?   
Alors ce poste est sûrement fait pour vous !   
  
Nous recherchons un(e) assistant(e) commercial(e) pour rejoindre le service ADV. Sous la responsabilité du Responsable ADV, la nouvelle recrue aura pour missions:  
- Saisir les commandes des clients,   
- Gérer les commandes et les expéditions qui lui seront attribuées,   
- Répondre quotidiennement aux clients sur les délais, suivi des expéditions et question diverses,  
- Gérer les litiges envoyés par le service comptabilité client,  
- Gérer et relancer les impayés des différentes enseignes,  
- Pointer les factures de transport,  
- Envoyer les émargés de livraison aux clients.  
  
Cette liste est non exhaustive, d’autres missions vous seront confiées afin d’assurer une polyvalence au sein du service.   
  
Vous serez formé(e) et accompagné(e) le temps nécessaire pour assurer le lancement et la réussite de votre mission sur ce poste.  
  
Profil :  
- Vous êtes diplômé(e) d’une formation type Bac+2 dans le secteur commercial et/ou administratif  
- Vous avez une bonne maîtrise du pack office  
  
Serait un plus si vous :  
- Avez une première expérience sur un poste similaire  
Connaissances de l’ADV ( qu’est-ce qu’un BL, un émargé etc.)  
- Maîtrisez SAGE X 3  
  
Qualités :  
Vous êtes reconnu pour votre :  
- Autonomie  
- Organisation  
- Rigueur

CONTRAT PROPOSÉ
CDI
Temps plein (35 heures par semaine) 35 heures du lundi au vendredi
Démarrage immédiat
Salaire selon profil et expérience.  
Prime vacances  
Prime de participation  
Prime de 13éme mois  
Indemnité de transport  
Prise en charge à hauteur de 50% de la mutuelle et participation de l’employeur sur le régime de prévoyance


POUR POSTULER
Envoyer votre CV et votre lettre de motivation à :
Plateforme THIéRACHE
thieracheserre@prochemploi.fr
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