SECRETAIRE COMMERCIALE H/F
Nice, Paca

Depuis plus de 20 ans, la société EITB réalise des chantiers de grande ampleur dans le
département des Alpes-Maritimes (06).

Nous prenons en charge des projets de rénovation pour embellir et assainir les
batiments résidentiels ou administratifs.

Spécialistes en ravalement de fagades, ITE et en peinture, nous donnons une nouvelle
jeunesse aux constructions anciennes et authentiques.

Nous recherchons aujourd'hui un(e) :

SECRETAIRE COMMERCIALE H/F

Votre mission :
Votre mission :

Commercial et Marketing :

* Appels d'offres : analyse administrative (CCTP/CCAP/CCAG/DQE/DGPF...), production
des documents nécessaires a la conformité des AO (DC1/DC2/DC4/DCY7...), gestion
cotraitant/sous-traitants, vérification et envoi des dossiers,

* Prise de rendez-vous sur fichier qualifié,

» Gestion administrative et commerciale de la relation client (fidélisation,
accompagnement quotidien/aprés-vente),

» Gestion du CRM : MAJ de l'activité commerciale (prise de rendez-vous ciblés, appels
sortants, emailing ...),

« Participation aux plans d'action commerciale,

Administratif/ Gestion :

« Accueil physique et téléphonique (filtrage, prise de messages),

» Gestion des emails, filtre et tri des actions prioritaires (renommage de piéces,
sauvegarde, ...),

 Coordination du bureau au quotidien : gestion du courrier, organisation réunions/tenue
d'agendas,

* Rédaction compte-rendu réunions,

» Gestion des agendas/ planification réunions,

» Archivage, classement des documents et des dossiers

Votre Profil :

Vous justifiez d'une expérience de 2 ans minimum sur un poste similaire et disposez de
connaissances dans le secteur du batiment.

La maitrise de Word, Excel est requise

Des connaissances QUALIBAT / Logiciel Sage / BATIGEST sont un plus.

Vous étes rigoureux/se, dynamique, organisé(e) et méthodique.

Polyvalent(e) et réactif/ve, vous étes reconnu(e) pour votre capacité d'adaptation et votre
esprit d'équipe

Vous maitrisez et faites circuler l'information et vous avez le sens du relationnel.

Conditions d'emploi :

Contrat : CDI, poste a pourvoir rapidement
Rémunération : selon expérience

Localisation : Nice

Référence
21081909235

Date de publication
19/08/21

Entreprise
Eitb

Région
Paca

Ville
Nice

Secteur
Services Commerciaux

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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