ADMINISTRATION DESVENTES

Notre client, Groupe industriel, acteur majeur damdomaine de I'Art de la
Table recherche un(e) assistante Administratiorvdages

Poste et missions :

Rattaché au service ADV, vous serez chargé(e) dudes commandes
et des livraisons pour I'ensemble des produits 815 marques
commercialisées par notre client
Vous organisez et contrdlez la gestion des comnsgande

o contrble des conditions commerciales

o Suivi des expéditions, affretements,

o gestion des réclamations logistiques clients,

o facturation et suivi des avoirs.
Vous assurez I'administration des ventes en éiatedocuteur des
approvisionneurs,

Vous assurez :

Réception et contréle des commandes clients (taéisis...),
Suivi au quotidien du déroulement des opérationspgration,
expédition) en relation avec le logisticien et/ewclient,
Reglement des retours et des litiges,

Suivi commandes

Suivi livraison

Suivi facturation

Facturation, relance clients,

Profil :

* Vous maitrisez les différents outils informatiqaesgestion.

» Organisation, polyvalence, qualité relationnelbpacité a négocier sont
les atouts qui vous permettrons de réussir dapssie complet.

» Vous avez une expérience significative de la famcADV, idéalement
acquise en PME auprés des GMS.

» Anglais exigé (Allemand est un plus mais non exigé)

o Cdi

» Poste basé sur Evry (91) durant 6 mois puis a tetm@aris intra-muros
(75)

e Salaire : 20/22 keuros



