
Assistant adv (H/F)
74370 ARGONAY   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  Temps plein
 Dès que possible  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 6 mois

   L'entreprise 
Actual Group, 5ème acteur français de l'emploi, est un groupe humaniste facilitant le droit au travail pour
tous. Organisé autour de l'intérim (dont l'intérim d'insertion où il est n°1), du recrutement,
de l'accompagnement et de la formation.
Rejoindre Actual vous permet également de profiter :
- Du compte d'épargne temps ayant un taux de 12%
- D'acomptes quand vous le souhaitez
- De 10% d'IFM et 10% d'ICP
- D'une mutuelle dès la première heure de travail
- De nombreux services complémentaires FASTT ( aide au logement, garde des enfants, location de
voiture etc.)

   Le poste 
Nous recherchons un(e) Assistant(e) Administration des Ventes (h/f) afin d'assurer le suivi administratif et
logistique des commandes clients. Interface entre les clients, le service commercial et la
logistique, vous veillez au bon déroulement des commandes jusqu'à leur livraison.
Missions:
- Enregistrer et suivre les commandes clients dans l'ERP
- Vérifier la conformité des commandes (tarifs, conditions, délais)
- Assurer le suivi des expéditions et des livraisons
- Organiser les transports en lien avec les transporteurs et l'entrepôt
- Informer les clients de l'avancement de leurs commandes
- Gérer les litiges transport / livraison
- Établir les documents administratifs liés aux expéditions
- Préparer, si nécessaire, les documents douaniers pour les expéditions internationales

    Le profil recherché 
Profil recherché:
- Formation Bac +2 / Bac +3 en commerce, gestion ou logistique
- Expérience en Administration des Ventes ou gestion de commandes
- Une expérience dans un environnement logistique ou industriel est un plus
- Connaissance des documents douaniers appréciée
- Bonne maîtrise des outils informatiques (ERP, Excel)

Qualités personnelles
- Organisation, rigueur et sens du service client
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- Bon relationnel et esprit d'équipe Conditions du poste

ACTUAL ANNECY
32 av. de Chambéry - 74000 ANNECY - 04 50 45 68 00 


