
Assistant(e) commercial(e) logistique (H/F)
94410 ST MAURICE   Accéder à l'annonce en ligne   

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

   L'entreprise 
Actual Talent, est la division spécialisée d’Actual group, 5eme acteur du travail et de l’emploi en France à
la vision résolument humaniste. Nous déployons avec nos clients les solutions d’acquisition
et d’évaluation de Talents qui construisent aujourd’hui et demain, la performance de leur
organisation.

   Le poste 
Au cœur de la société, vous jouez un rôle clé à la jonction entre l'activité commerciale, les opérations
logistiques et la satisfaction client. Vous assurez le suivi complet du traitement des
commandes, du passage de la commande fournisseur jusqu'à l'intervention finale chez nos
clients.
Vos missions principales1. Gestion commerciale & Suivi des commandesEnregistrer et valider
l'ensemble des commandes clients.
Être l'un des interlocuteurs privilégiés des clients pour répondre à leurs questions et assurer un suivi
personnalisé.
Gérer le traitement des commandes et résoudre les dysfonctionnements éventuels.
2. Coordination logistique & PlanificationVérifier et coordonner les achats correspondant aux
commandes enregistrées.
Stores & Films : Organiser et optimiser les plannings de nos poseurs en fonction de la typologie
d'intervention, du lieu et de la technicité du chantier.
Mobilier de bureau : Coordonner la livraison des produits chez nos prestataires et planifier les
interventions d'installation chez les clients.
3. Administration & Suivi comptableContrôler et vérifier les factures fournisseurs.
Réaliser divers travaux administratifs du quotidien (courriers, classement, recherches, etc.).

    Le profil recherché 
Le profil recherchéFormation & Expérience : Titulaire d'un Bac+2 (Secrétariat commercial, Assistanat
de gestion ou Logistique), vous justifiez d'une expérience réussie d'au moins 5 ans sur un
poste similaire.
Compétences techniques : Maîtrise des outils bureautiques standards (Word, Excel, Outlook) et
expérience sur le logiciel de gestion Ciel.
Proximité géographique : Résider à proximité de Saint-Maurice (94) est fortement souhaité pour un
confort de trajet au quotidien.
Vos qualités personnelles :Aisance relationnelle & Sourire : Vous aimez le contact client et le travail
en équipe.
Rigueur & Organisation : Vous savez gérer la complexité d'un planning et structurer votre travail.
Dynamisme & Polyvalence : Vous vous adaptez facilement à des missions variées et faites preuve de
réactivité.
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