
ASSISTANT(E) ADV H/F
Ivry Sur Seine, Île-de-france  

  

GEO-INSTRUMENTATION instrumentiste français, qui conçoit et fabrique des capteurs
de mesure haut de gamme dans le domaine du Génie Civil tels que des barrages, ponts,
tunnels, centrales nucléaires, GNL, mines, monuments historiques, etc...

GEO-INSTRUMENTATION, entreprise à taille humaine de 8 personnes, est implantée à
Ivry sur Seine (94) dont les Ingénieurs travaillent aussi sur des missions à l'Etranger.

Afin de renforcer ses équipes, GEO-INSTRUMENTATION recrute aujourd'hui un(e) :

ASSISTANT(E) ADV H/F

Votre mission :

Vous faites partie intégrante de l'équipe commerciale d'une entreprise. Vous avez pour
mission principale d'assurer le traitement administratif des dossiers des clients. Vous
enregistrez et suivez les commandes, la gestion de la relation clients et la gestion du
stock.

En relation constante avec la direction, vous serez en charge :

- La gestion des appels téléphoniques clients et fournisseurs
- L'élaboration de devis
- La gestion administrative des ventes et suivi des dossiers de la commande à la
livraison
- La facturation clients et fournisseurs
- L'enregistrement des éléments de base en gestion comptable et administrative
- Organisation de la chaîne logistique
- Reporting d'activité et réalisation de tableau de bord et d'indicateurs de suivi d'activité
- Suivi, relance, gestion des impayés

Votre Profil :

- De formation Bac+2 minimum vous justifiez d'une expérience minimum de 4 à 5 ans à
cette fonction.

- Rigoureuse, organisée et autonome dans son travail.

- Vous maitrisez les outils bureautiques (Pack Office, Internet, Messagerie) et les outils
de gestion type Sage Commerciale.

- Bonne compréhension de l'anglais est indispensable à l'écrit et la lecture.

Conditions d'emploi :

Contrat CDI à temps partiel 4/5eme. Jours travaillés: lundi, mardi, mercredi et jeudi

Rémunération entre 1500 et 1650euros / mois selon l'expérience

Poste basé à Ivry-sur-Seine

Formation interne prévue

  
  Référence
17030712510

Date de publication
07/03/17

Entreprise
Geo-instrumentation

Région
Île-de-france

Ville
Ivry Sur Seine

Secteur
Administration Et Juridique

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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