
ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ET COMMERCIALE H/F
Melun, Île-de-france  

  

Organisation professionnelle qui représente 4000 entreprises du bâtiment et des travaux
publics de Seine-et-Marne
Le service Emploi de la FFB Île-de-France EST (BTP77) aide ses adhérents, entreprises
de BTP en Seine et Marne à recruter leurs nouveaux collaborateurs sur tous les métiers.

Depuis plus de 20 ans l'entreprise distribue et installe tout types de fermeture pour les
particuliers .
L'accueil de la clientèle est organisé dans notre show-room situé à Saint-Fargeau-
Ponthierry en Seine et Marne.
L'équipe est constituée de 2 équipes de pose avec camions équipés, un technico-
commercial .
Nos locaux : un show room de qualité situé sur un axe passant et un dépôt/atelier pour
l'organisation des livraisons et stockage.

Nous recherchons un/e :

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ET COMMERCIALE H/F

Votre mission :

- L'accueil physique et téléphonique des clients
- La prise de rendez-vous et la gestion des plannings des pose
- La préparation, la vérification et le suivi des dossiers, en collaboration avec les
commerciaux
- La gestion d'outils de suivi d'activité commerciale (devis, facture et relances)

Votre Profil :

- Niveau d'étude exigé : Pas de niveau spécifique / Autodidacte accepté
- Expérience du candidat : 2 ans

- Très bon sens du relationnel, sympathie naturelle
- Rigueur, polyvalence et autonomie
- Maîtrise des outils bureautiques : pack Office
- Bonnes qualités rédactionnelles (orthographe)
- Goût du travail en équipe
- Les qualités humaines et relationnelles sont privilégiées.

Une première expérience dans l'assistanat ou au contact direct des clients serait
appréciée.

Rejoignez une entreprise en pleine expansion dans un secteur porteur ! (secteur
d'activité : Portail / Clôture / Garde-Corps/fenêtres/pergola/véranda)

Conditions d'emploi :

Contrat en CDI
Salaire négociable

Lieu Melun

  
  Référence
22090217260

Date de publication
02/09/22

Entreprise
Federation Btp 77

Région
Île-de-france

Ville
Melun

Secteur
Bâtiment

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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