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OFFRE D’EMPLOI : Assistant(e) commercial(e)

Dans le cadre de son exploitation pour le compte de la Métropole Aix-Marseille Provence, MOBILINK, filiale du
Groupe TRANSDEV recherche un assistant(e) commercial(e) pour le pole d'Aix-en-Provence.

MISSIONS
L'assistant(e) commercial(e) assiste la Responsable Commerciale dans |'aspect opérationnel, ce qui comporte :

®© Organisation et gestion des stocks

- Réception de fiches horaires : vérification et intégration des stocks.

- Préparation des livraisons et des envois postaux des documents d’information a destination des ERP.
- Réception des stocks de titres vierges et encodés

- Tenue des fichiers stocks et réalisation d’inventaires

- Demande de devis consommables au fournisseur

- Livraison de fiches horaires et consommables aux boutiques métropolitaines et aux prescripteurs

®© Réclamations

- Gestion du flux réclamations arrivant sur les plateformes métropolitaines ainsi que par courrier
- Investigation sur les demandes clients

- Réponses aux clients

- Dossiers de remboursement

- Archivage et classement des réclamations

® Administratif

- Traitement des bons de commande clients pro
- Gestion des demandes sortie groupe

PROFIL
@ Aisance relationnelle, dynamisme et polyvalence seront des éléments de réussite pour cette fonction
® Maitrise parfaite de I'orthographe
@ Utilisation du pack office au quotidien : Excel, Power point, Word
® Permis B obligatoire
NATURE CONTRAT
@® CDD /3 mois (renouvelable) a temps plein
REMUNERATION
® Salaire mensuel 1 750€ brut / 12 mois
HORAIRES
® Lundi au vendredi

LIEU DE TRAVAIL

® Poste basé au 509 Chemin du Viaduc au Clos Piervil, a Aix-en-Provence

Mobilink

509 Chemin du Viaduc — Clos Piervil — Pont de I’Arc — 13090 Aix en Provence

Tél. : +33 (0)4 4293 36 36
SARL au capital de 40 000 euros — RCS Aix en Provence 379 906 563

www.transdev.com



