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Assistant(e) administratif, commercial et comptable

CDD de 9 mois a compter de juin 2025 jusqu’a fin mars 2026 avec perspective de CDI.

Notre futur(e) Assistant(e) administratif, commercial et comptable aura idéalement une expérience dans
le domaine de I'industrie et se verra confier d'importantes missions qui requiérent rigueur, bonne gestion
des priorités et dynamisme.

Sous la responsabilité de la responsable commerciale et en étroite collaboration avec I'équipe
commerciale, vous serez en charge de plusieurs missions.

Activités quotidiennes :

- Accueil téléphonique

- Répondre aux demandes clients : réalisation de devis, mise en relation entre le client et le service
technique

- Conseiller les clients en leur proposant des solutions techniques

- Assurer la vente de solutions et produits adaptés sur tous nos métiers

- Assurer les relances des offres en cours

- Enregistrer les commandes clients

- Fidéliser la clientele

- Réaliser le suivi administratif

Activités transversales :

- Saisie des factures clients
- Suivi et relance des factures impayées
- Saisie des factures fournisseurs

Profil recherché:

e Une formation commerciale ou technique (ou encore mieux : les deux !)

Bien plus qu’'un dipléme, nous recherchons une personne adaptable avec un réel gofit pour la
satisfaction client

Vous avez une expérience réussie dans un poste similaire.

Vous avez une bonne aisance téléphonique et le sens du service

Vous étes rigoureux (se), autonome, organisé(e) et vous savez prendre des initiatives.

Vous avez un excellent relationnel, et vous aimez travailler également en équipe

Vous étes avenant et a I'écoute, avec une sensibilité pour la satisfaction client

Vous maitrisez le pack office et I'orthographe


http://www.beametrologie.com/

Environnement de travail :

- Bureau, en présentiel
- Lieude Travail : Mérignac

Avantages :

Travail du lundi au vendredi, 35h/39h

Salaires : 24 a 30 k€ brut suivant expérience et temps de travail
Mutuelle prise en charge a 50 %

Prime sur intéressement

Merci de nous retourner votre cv ainsi qu’'une lettre de motivation a I'adresse suivante :
j.landel@beametrologie.com
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