Assistant adv (H/F)
41330 LA CHAPELLE VENDOMOISE  Accéder a l'annonce en ligne £

t CDI ® Temps plein
B9 31/08/2026 & Ouvert aux personnes en situation de handicap
€ 30000/ An

L'entreprise

Pour le compte de I'un de nos clients en plein développement, nous recherchons un(e) assistant(e) ADV !

= Le poste
Vous cherchez un poste ultra-polyvalent ou votre sens de 'organisation et votre aisance relationnelle
feront des étincelles ?

Rattaché(e) directement au Directeur Commercial, vous aurez un réle tres important au sein de la
structure !

>>>V0S missions
Votre quotidien s'articulera autour de 4 grands piliers :

- Le Track Commercial & CRM : Vous étes le premier point de contact des clients. Vous qualifiez les
opportunités, gérez les relances, créez les devis sur EBP et assurez le suivi commercial
(méme quand les commerciaux sont sur le terrain !).

- La Gestion ADV & Logistique : Vous saisissez les commandes, lancez la facturation d'acompte et
coordonnez les expéditions (France, International et DOM-TOM) en veillant au respect des

délais.

- La Coordination Technique (BE & SAV) : Vous faites l'interface avec le Bureau d'Etudes via ASANA et
pilotez les dossiers SAV pour garantir une satisfaction client 5 étoiles.

- La Touche "Com & Marketing" : Vous animez les réseaux sociaux, participez aux campagnes d'e-mailing
et donnez un coup de frais au site web.

En plus de cela des travaux administratifs et de bureautiques classiques a assurer.

>>> Informations complémentaires

- Un CDI est proposé a temps plein

- Salaire a 30K Annuel brut (peut-étre revu selon le profil)

Vos Avantages avec Actual

- Epargne ultra-rentable : Accés au Livret ACTUAL rémunéré & un taux exceptionnel de 12 % par an.

- Flexibilité financiere : Demandez vos acomptes de salaire quotidiennement en un clic

- Santé et Sérénité : Une mutuelle intérimaire pour vous et votre famille.

- Evolution professionnelle : Faites le point sur votre parcours lors d'un entretien professionnel.

- Parrainage : Recommandez des proches et touchez des primes grace a hotre programme de parrainage.

- Simplicité au quotidien : Une application mobile pour gérer vos contrats, documents et suivre vos
heures oU que vous soyez.

3 Le profil recherché

Au-dela d'un dipldme, nous recherchons une personnalité adaptable, rigoureuse et curieuse, capable de
jongler entre chiffres, logistique et relationnel.
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- Vous maitrisez I'outil EBP (gestion des devis et factures) et l'utilisation d'un CRM.

- Vous étes a l'aise avec le digital : Asana, Canva, WordPress ou les réseaux sociaux ne vous font pas peur.
- Vous avez de bonnes notions en logistique/transport (idéalement a I'export) et en suivi comptable (suivi
des encaissements).

- Vous savez décrypter un document technique de base.

- Vous avez un bon relationnel avec autrui et vous savez adapter votre discours en fonction de votre
interlocuteur
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