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Assistant/e commercial/e sédentaire — CDI

Depuis plus de 20 ans, I'entreprise familiale Office Concept est spécialisée dans la conception,
I'aménagement intégral des espaces intérieurs et la fabrication des solutions acoustiques.

Avec notre bureau d’études interne composé de designers produits et d’architectes d’intérieur, nous avons
accompagné plus d’une centaine de clients, depuis I'audit jusqu’a 'aménagement de leur bureau.

Située a Miribel « les Echets » (01), nous rénovons et aménageons des espaces de vie avec des équipements
mobiliers sur-mesure recyclables, et des solutions acoustiques et cloisons de bureau congues et fabriquées
par Arteck.

Portée par nos valeurs d’innovation, de satisfaction client, d’esprit d’équipe, de confiance et de bien-étre,
nous sommes une entreprise en pleine expansion avec une trentaine de collaborateurs et nous recrutons
un futur collaborateur.

Ce futur collaborateur occupera le poste d’Assistant/e Commercial/e Sédentaire (h/f) en CDI (39h) dés le
04 mars 2024.

MISSION

Rattaché(e) au commercial sédentaire, vous serez chargé(e) de :

e Assurer la relation clientéle en France et en Allemagne

e Répondre au téléphone et renseigner les clients

e Préparer des offres commerciales

e Assurer la gestion, la réalisation et I’envoie des devis

e Actualiser les bases de données clients et des statistiques de ventes
e Assurer la gestion et I'enregistrement des commandes

e Assurer I'envoi des documentations ou échantillons aux clients

e Assurer le suivi des dossiers en cours et relance devis
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COMPETENCES

Compétences Techniques :

Maitrise des outils bureautique (Word, Excel),

Maitrise des techniques de prise de rendez-vous
Maitrise de réalisation des devis

Connaissance d’utilisation d’'un ERP (Sylob)

Maitrise de la langue anglaise et allemande (écrit et oral)
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Avoir un sens de I’écoute et une aisance relationnelle

Compétences Comportementales :

o Organisation
o Autonomie
o Excellent contact relationnel
o Esprit d’équipe
o Dynamisme
PRE REQUIS
Formation : Bac pro/+2 : commerce, vente, relation client ou équivalent
Expérience : Minimum 2 ans (poste similaire)
REMUNERATION
Salaire brut annuel : 27K - 30K € + Prime sur objectif
Avantages sociaux : Titres restaurant (carte)
AUTRES
Télétravail : 2 jours maximum par semaine (envisageable)
POSTULER
Si la mission vous intéresse, alors envoyez vos candidatures a gkaberuka@office-concept.fr
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