
Assistant administration des ventes (H/F)
53810 Changé   Accéder à l'annonce en ligne   

 CDI  Temps plein
 01/02/2022  Ouvert aux personnes en situation de handicap

   L'entreprise 
Travailler avec l’agence ACTUAL Laval spécialisée dans les métiers tertiaire, c’est pour pouvoir bénéficier
de différents types de contrats, du contrat court au CDI Intérimaire, en passant par des
recrutements directs en CDD et CDI. C’est profiter d’un grand nombre d'opportunités
professionnelles de par nos partenariats avec les entreprises du bassin lavallois.

Travailler en intérim pour ACTUAL, c'est pouvoir bénéficier de nombreux avantages :
chèque de parrainage, comité d'entreprise, mutuelle intérimaire, Livret ACTUAL rémunéré à
12% à l'année et enfin bénéficier d’un(e) conseiller(e) dédié(e) qui vous accompagnera tout
au long de votre parcours professionnel.

Dans le cadre de sa politique diversifiée, ACTUAL étudie, à compétences égales, toutes
candidatures dont celles de personnes en situation de handicap.

Notre client, est une société de services, leader sur le marché des solutions logicielles en
mode SaaS pour la gestion de l'environnement et du développement durable.

   Le poste 
Vos missions principales sont les suivantes :

Rattaché au Responsable ADV, vous procéderez à la saisie des commandes
transmises par l'équipe Commerciale via un CRM et générerez les factures grâce à un
outil de facturation.

Vous procéderez à l'édition et au suivi des renouvellements annuels des contrats des
clients.

Vous serez en constante relation avec les clients et le service Commercial.

Vous participerez également à la gestion du standard téléphonique.

    Le profil recherché 

ACTUAL LAVAL TERTIAIRE
1b Rue de la Gaucherie - 53000 Laval - 02 43 67 98 08 

https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/assistant-administration-des-ventes-hf-change-RE0111624A142047


Issu d'une formation Bac Pro/BTS dans le domaine administratif ou comptable, vous
justifiez d'une expérience minimum de 2 ans sur un poste similaire.  
Doté d'une sensibilisation comptable, vous faites preuve de rigueur et d'écoute.
Vous maîtrisez aisément les outils bureautiques. 
Vous êtes créatif, autonome, rigoureux, vous avez un esprit d'équipe  
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