
Assistant commercial polyvalent (H/F)
95800 Cergy   Accéder à l'annonce en ligne   

 CDI  Temps plein
 Dès que possible  Ouvert aux personnes en situation de handicap

 10.52 / heure  

   L'entreprise 
Basés sur le Val d’Oise (95), notre client assure depuis 2004, le nettoyage et l’entretien de bureaux, parties
communes et autres lieux d’accueil, sur toute l’Ile de France. Leur entreprise à taille
humaine, propose un ensemble de services de qualité. Véritable partenaire, notre offre va
au-delà du nettoyage, afin de toujours répondre aux attentes de leurs clients, dans le cadre
du respect des engagements contractuels.

   Le poste 
Sous la responsabilité directe des dirigeants, vos missions seront :
ADMINISTRATIF :
Accueil physique et téléphonique de la clientèle.
Rédaction de courrier.
Gestion de la boite mail de l’agence.

COMMERCIAL :
Gérer et actualiser la base clients / prospects.
Communiquer aux clients des informations sur des produits et services.
Prospection téléphonique d’après une base entreprise ou d’une base décidée avec les
dirigeants.
Réaliser des devis sur clients existants d’après des devis types soumis à validation des
dirigeantsAccompagner ou se rendre en rendez-vous prospects selon les affaires.

RH :
Mise à jour des plannings collaborateurs et interventions spécifiques (mensuels ou
annuels).
Gestion administrative des dossiers du personnel (justificatifs de domicile, titre de séjour)
Saisie des éléments variables de paies (heures, primes)
Gestion prévisionnelle des coûts du personnel.

ORGANISATION :
Assurer la préparation et l’organisation logistique.
Gérer le suivi de certaines commandes.
Rédiger les comptes rendus des réunions hebdomadaires.
Facturations sur une base Excel ou Quadratus
Rémunération : Entre 10€52 et 11€28 Brut de l’heure selon expérience.
Autres avantages : mutuelle
Prime annuelle soumise à ancienneté (environ 200€)
Variable sur nouveaux clients apportées ou rendez-vous obtenus. (% à définir)
Chèque cadeaux de fin d’année (soumis à ancienneté)

ACTUAL CERGY
14a Avenue du Centaure - 95800 Cergy - 01 80 90 60 66 

https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/assistant-commercial-polyvalent-hf-cergy-RE0114106A145163


Contrat proposé : Temps plein (35h)
Motif : remplacement suite départ
Horaires de travail : du Lundi au Vendredi 9h00-12h30 / 14h00-17h30
CDI

    Le profil recherché 
De niveau BAC + 2 (gestion PME/PMI ; Ass. de direction), vous justifiez d'une expérience de 5 ans
minimum sur un poste similaire.Vous maîtrisez le Pack Office et connaissez les techniques
de vente.De nature dynamique et rigoureuse, vous avez le sens des responsabilités, savez
travailler en autonomie.Evidemment, vous avez un sens du contact et de la communication
tout en étant discret.
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