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Qi OFFRE D’EMPLOI
| Assistant.e commercial.e

Les Ateliers du Bocage sont une entreprise d’insertion, membre du réseau Emmaids, dont I'activité
consiste a donner une seconde vie a du matériel usagé dans le domaine de I'informatique, de la
téléphonie mobile et des cartouches d’impression.

MISSIONS PRINCIPALES DU POSTE

Sous la responsabilité de la Responsable du Pole Environnement, vous assistez la Responsable dans les
aspects administratifs du POle et secondez I'’équipe commerciale dans la mise en ceuvre de la stratégie
de prospection, I'augmentation du nombre de nos clients et leur satisfaction. Vos missions seront :

Action commerciale :
- Réalisation de devis, enregistrement des commandes,
- Relance clients pour nouvelles commandes, réglement de factures...
- Prospection téléphonique
Action administrative
- Suivi administratif des commandes — Remplissage de tableaux de suivi

- Accueil téléphonique - Traitement et rédaction du courrier/mails — Organisation logistique de
réunions (date, salle)...

PROFIL ET COMPETENCES

- De formation Bac + 2 assistanat commercial, valorisée par une expérience réussie, vous avez
déja géré un fichier clients, et/ou participé a la vente de prestations ou produits, vous étes
rodé.e aux techniques de prospection téléphonique et aux outils d’assistanat commercial
(utilisation d’'un CRM)

- Rigueur et autonomie indispensables. Capacités a rendre compte. Capacités relationnelles et
commerciales.

- Capacités rédactionnelles avérées / Maitrise parfaite de I'orthographe. Excellente maitrise du
pack bureautique.

- Intérét pour les domaines de I'économie circulaire et le recyclage.

CONDITIONS

- Contrat : CDD 6 mois

- Localisation : La Boujaliere, 79140 LE PIN
- Rémunération selon profil

- Démarrage dés que possible

- Pour postuler, merci de transmettre CV, lettre de motivation et prétention salariale a
recrutement@adb-emmaus.com
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