
Assistant(e) Administration des Ventes H/F
Pierre Bénite (69), Auvergne-rhône-alpes  

  

Lyomat est distributeur exclusif d'engins de travaux publics de la marque JCB.

Au travers de nos 6 agences basées sur le quart sud-est de la France, nous proposons
une large gamme de produits qui répond aux besoins des métiers de la construction, du
recyclage ou des différentes administrations.

Aujourd'hui, nous recherchons un(e) :

Assistant(e) Administration des Ventes H/F

Votre mission :

Au sein de l'équipe Administration des Ventes basée à Pierre Bénite (69), vous
intégrerez une équipe de 4 personnes. Vous serez en contact régulier avec les
commerciaux et les services internes des différentes agences Lyomat.

Missions principales :

- Gestion du processus de démonstration.
o Recueil des besoins exprimés par nos commerciaux et organisation du planning de
prêt des machines
o Chiffrage et organisation de l'acheminement avec nos prestataires de transport en
fonction des contraintes techniques (matériels) et des besoins clients (dates d'arrivée et
participants)
o Etablissement de tous les documents nécessaires au bon déroulement des
démonstrations
o Gestion des rapports de démonstrations avec les commerciaux sur les machines
essayées.

- Gestion administrative des affaires :
o Ouverture des dossiers dans l'outil de gestion informatique
o Aide au suivi des commandes

Votre Profil :

Niveau d'étude minimum : Bac +2 ou équivalent dans la gestion administrative.

Expérience souhaitée : entre 1 et 3 ans ; profil junior accepté.

Bonne connaissance des outils informatiques et maîtrise du pack Office. La
connaissance du fonctionnement d'un outil de gestion informatisé (ERP) serait un plus.

Qualités requises : Rigueur et bonne organisation (gestion d'un planning, suivi des
dossiers), gestion des priorités, capacité d'adaptation, aisance relationnelle, autonomie.

Conditions d'emploi :

Contrat : CDI à temps plein

Avantages : Mutuelle d'entreprise et tickets restaurant

Le poste est basé à Pierre bénite (69)

  
  Référence
17080313460

Date de publication
03/08/17

Entreprise
Jcb Lyomat

Région
Auvergne-rhône-alpes

Ville
Pierre Bénite (69)

Secteur
Services Commerciaux

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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