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ASSISTANT COMMERCIAL ET ADV F/H
Description

Ce poste est riche et polyvalent !

Vous serez sous la responsabilité et en étroite collaboration avec Cédric le business
developer pour traiter ses commandes et mener les actions commerciales
ensemble. L’idée est de traiter du devis jusqu’au traitement de la demande. Enfin,
vous ENCHANTEREZ les échanges dans la relation clients et fournisseurs.

Missions principales :

Création de devis, contrôle devis, relance devis.
Commande client, conformation commande client.
Prise de rendez-vous.
Préparation de dossier d’accompagnement client.
Qualification BDD.  
Préparation des réponses aux appels d’offres.
Accueil au siège, téléphone.
Génération des commandes fournisseurs.
Préparation de dossier pour passage de commande.

Qualifications

VOUS ÊTES UNE PERSONNE DE DOSSIER ! Structurée et organisée.
PONCTUELLE et FIABLE.
Maitrise du pack office (PPT et EXCEL).
Idéalement issue du milieu industriel ou qui maîtrise les processus
ADV (confirmation de commandes, commandes fournisseurs, BL…)
donc venir du monde du service n’est pas suffisant.
Maîtrise d’un ERP (idéalement CEGID, SAP, SAGE) et d’un CRM
(SALESFORCE) serait un plus, cela fera partie de votre quotidien.
Vous aimez le travail collaboratif.
Vous avez des valeurs proches de celle de l’entreprise (parlons en).
Vous êtes agréable et dynamique.
Vous avez déjà approché les réponses aux appels d’offres.

PACKAGE :

CDI à GROSLAY.
Fixe 32k€.
+ prime indexée sur les résultats de l’entreprise ( à partir de la 2ème année).
CE
RTT 23 jours environ.
Horaires du lundi au jeudi (8h30-12h30/13h30-17h30) et vendredi
(8h30-12h30/13h30-16h30).

Organisme employeur
RECSI-GROUP

Type de poste
Temps plein

Secteur
CONSEIL POUR LES AFFAIRES
ET AUTRES CONSEILS DE
GESTION

Lieu du poste
95288, GROSLAY, GROSLAY,
France

Salaire de base
32000 € - Salaire de base
33000 €

Date de publication
12 janvier 2026 à 14:03

Valide jusqu’au
07.02.2026
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Parking entreprise disponible, accès gare de GROSLAY à moins de 10 minutes à
pied LIGNE H et arrêt de bus devant les locaux.
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