TALENTISSIM

EXPRIMONS VOS TALENTS

ASSISTANT COMMERCIAL ET COMPTABLE H/F

Vous avez une bonne connaissance du secrétariat, de la gestion et de la
comptabilité ?

Nous, Cabinet de recrutement TALENTISSIM, recrutons pour I'un de nos clients,
spécialiste menuiserie intérieure et extérieure en pvc, bois et alu sur le bassin
Annécien, un(e) assistant(e) commercial(e) et comptable.

VOS MISSIONS :

*» Accueil et prise de contact

¢ Prise de rendez-vous pour le commercial

+» Création et saisie des devis sur descriptif transmis
+* Relance et traitement des dossiers clients

+» Vérification signature devis et versement acompte
¢ Ouverture du dossiers clients

++ Suivi des dossiers clients du devis a la facturation
+ Accueil physique et téléphonique clients, fournisseurs
+*»* Facturation clients particuliers

%+ Suivi et relance reglement clients particuliers

** Recherche salarié

*» Etude des CV regus

%+ Prise de rendez-vous d’entretien

+* Relation avec les agences d’intérim

%+ Contrat et suivi sous-traitant

*» Suivi et mise en place prise en charge formation

PROFIL :

e Justifiée d'une expérience réussie sur un poste similaire

e Maitrise accueil physique et téléphonique

e Maitrise des logiciels comptables, administratifs, tableur, traitement de
texte.
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CONDITIONS :

e (Dl en 35h
e Lieu: Meythet 74960
e Salaire : A partir de 1900€ brut / mois

CANDIDATURE :
¢+ Envoyez votre candidature par mail a candidature @talentissim.fr

< A votre disposition pour tous renseignements au : 06 1348 30 17
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