Intitulé du poste : Assistant Administrative et Commerciale H/F
Fonctions : Assistant Administrative et Commerciale H/F
Descriptif du poste et missions : Missions administratives :

- Accueil physique et échanges téléphoniques courants avec les clients, fournisseurs ou
prestataires de services

- Réception des colis ou matériels en I'absence des colléegues - Filtrage des appels
téléphoniques - Message des appels ou demandes d'interventions sur le Slake
(messagerie interne)

- Classement & archivage des documents - Edition de divers courriers - Poster les
courriers et remise de cheques en banque - Rédaction de divers courriers administratifs
- Achat des fournitures de bureaux ou autres produits alimentaires ou ménagers
Missions Comptables :

- Rédaction et envoi par mail des factures clients

- Relance mensuelle des créanciers

- Lettrage des réglements par chéque

- Edition des remises en banque

- Mise a jour des comptes clients

- Extraction et envoi des factures mensuelles au comptable suivant la procédure EBP
Missions Commerciales :

- Rédaction et envoi des offres de prix de services SAV, Bureau d'études & Direction -
Suivi des commandes clients

- Rédaction et suivi des commandes fournisseurs

- Mise a jour des bases de données des fichiers clients & fournisseurs - Suivi du stock
Missions Ressources Humaines :

- Aide a la préparation des bulletins d'affiliation Mutuelle & Prévoyance des salariés

- La maitrise du logiciel informatique EBP est un plus !

Niveau de qualification : Technique/Employé BAC+2

Expérience demandée : 2 ans d'expérience

Contrat de travail : CDI

Temps de travail : Temps complet — 35H / Télétravail : Pas de télétravail
Rémunération brut en € par an : 26.4K€ - 30K suivant

Adresse, ville, département, région, pays : 69380 Dommartin, France

Avantages complémentaires au salaire (facultatif) : Paniers Repas a hauteur de 6.20€
/mutuelle

Secteur d'activité : Distribution / Commerce de gros / Code NAF : 4669C

Description de la société (facultatif) : BAR EXPERT est une entreprise spécialisée dans
I'installation et la maintenance d'équipements de cuisine commerciale.






