
Assistant adv (H/F)
39800 POLIGNY   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 
Notre client, acteur de référence spécialisé dans la fabrication de forets s'appuie sur l'expertise du réseau
Actual, fort de 600 agences, 3 écoles de formation et 3 cabinets de recrutement, pour
accompagner ses projets de développement.

   Le poste 
Vous souhaitez intégrer une entreprise dynamique spécialisée dans la fabrication de forets ? Notre
agence Actual recherche un(e) Assistant(e) Administration des Ventes (H/F) pour renforcer
ses équipes.
Le poste est basé à Poligny (39800) dans le cadre d'un contrat d'une durée de 6 mois débutant le 22
septembre 2026.
Vous travaillerez sur une base de 35 heures par semaine, au sein d'une structure à taille humaine où votre
rigueur et votre sens du service client seront essentiels pour assurer le suivi administratif
des ventes.
Rejoignez nos équipes pour mettre votre expertise au profit d'une industrie de précision !

    Le profil recherché 
Pour occuper le poste d'Assistant administration des ventes, nous recherchons une personne dotée d'une
grande rigueur organisationnelle et d'un excellent sens du service client. Vous savez gérer
les priorités et faites preuve d'une réelle aisance dans la manipulation des outils
informatiques, notamment le pack Office et les logiciels de gestion commerciale.
Le profil idéal justifie idéalement d'une expérience de 2 à 5 ans sur un poste similaire (ok pour une
personne ayant suivi une alternance). Une formation de type BTS ou Licence en gestion
administrative ou commerciale est vivement appréciée pour maîtriser les processus de
traitement des commandes et de facturation.
Enfin, votre aisance relationnelle et votre capacité à travailler en équipe seront des atouts déterminants
pour assurer une coordination fluide entre les services logistiques, commerciaux et la
clientèle.
Maitrise de l'anglais. La pratique d'une autre langue serait un plus.
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