
Assistant(e) admin des ventes (H/F)
33600 PESSAC   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  Temps plein
 20/04/2026  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 4 mois

   L'entreprise 
L'agence Actual Bordeaux Viti-Vini collabore avec une société familiale renommée pour ses prestigieux
domaines viticoles, spécialisée dans la culture de la vigne.

   Le poste 
Poste : Assistant administration des ventes (h/f)

Localisation : PESSAC 33600 FR

Rejoignez une équipe dynamique en tant qu'Assistant administration des ventes pour un
contrat de 4 mois à partir du 20 avril 2026 évolutif sur un CDI. Ce poste est en temps plein
avec une durée hebdomadaire de 35 heures.

Missions principales :

- Gestion des commandes et des outils bureautiques.

- Connaissance des documents douaniers pour l'expédition.

- Préparation des devis fournisseurs (ex : transporteurs).

- Notions de comptabilité pour la facturation.

Profil recherché :

Nous recherchons un candidat avec 3 ans d'expérience minimum dans le secteur du vin,
maîtrisant idéalement l'ERP X3 Adonix.

Qualités attendues :

- Esprit d'équipe et réactivité.

- Capacité d'anticipation et organisation.

ACTUAL BORDEAUX VITI-VINI
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https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/assistante-admin-des-ventes-hf-pessac-RE0996648A360604


    Le profil recherché 
Pour le poste d'Assistant administration des ventes (h/f), le candidat idéal doit posséder plusieurs
compétences clés. Une excellente maîtrise de la gestion administrative des ventes est
essentielle. Le candidat doit également avoir une grande capacité d'organisation et être
capable de gérer efficacement les priorités.

La communication est cruciale dans ce rôle, nécessitant des compétences
interpersonnelles exceptionnelles pour interagir avec les clients et les équipes internes.
Une proactivité et une aptitude à résoudre les problèmes de manière autonome sont
également requises.

La connaissance des outils bureautiques, notamment Excel et CRM, est indispensable pour
assurer une gestion efficace des données et des processus de vente. Enfin, une expérience
antérieure dans un rôle similaire serait un atout considérable.
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