Assistant administratif et commercial H/F

KARELIS membre de SOLUTYS Group, le spécialiste de la mise en place de solutions de
tracabilité et d'identification automatique par codes-barres au service des PME-PMI et
Grands Comptes en région Sud Est, recherche :

Un(e) ASSISTANT(E) ADMINISTRATIF(IVE) et COMMERCIAL(E)

Pour assister I'équipe projets dans ses missions commerciales et le traitement administratif
des commandes clients. Vos principales missions seront les suivantes :

Assurer ’accueil téléphonique

Gérer les commandes et assurer le suivi clients :

Renseigner les clients sur les notions de prix, délais,

Enregistrer les délais et les commandes sur SAGE,

S’assurer de I'approvisionnement auprés des fournisseurs, vérifier que les livraisons
sont réalisées dans les délais,

Régler les problémes et litiges liés aux commandes et livraisons,

Saisir et éditer les éléments nécessaires a la livraison et a la facturation,

Actualiser les échéanciers et les tableaux de bord,

Tenir informé la Direction commerciale du suivi des clients.

Gérer la facturation clients et le recouvrement :

e Contacter les clients afin de s’assurer de leur satisfaction,
e Générer et envoyer les factures aux clients,
e Assurer le cas échéant les relances d'impayés et procéder au recouvrement.

Assistanat commercial :

e Rédiger et envoyer des devis et offres commerciales simples, récurrentes et/ ou
pré-qualifiées par les ingénieurs commerciaux.

Profil et compétences recherchées :

Disponible immédiatement, vous étes issu(e) d’'une formation Bac a Bac + 2
(Gestion/Secrétariat ou Commerce), vous justifiez d’'une 1ére expérience réussie en gestion
commerciale ou administration des ventes.

Vous disposez d’un excellent relationnel et d’'une orientation solution client.

Vous maitrisez les principaux logiciels bureautiques et de gestion.



Poste basé a Veurey Voroize (Grenoble - 38) — CDI — 35 heures hebdomadaires.
Type d'emploi : CDI

Salaire : 1 550,00€ a 1 750,00€ par mois

Avantages :

e RTT

Formation:
e Baccalauréat / Niveau bac (Optionnel)
Lieu du poste : En présentiel

Date de début prévue : 02/10/2023



