EEBARENBRUG

@ Montévrain

Gestionnaire Service Clients et Achats

Lefla gestionnaire service clients et achats assure au quotidien les relations avec les clients. Il/elle apporte un appui
opérationnel, commercial et administratif. lfelle gére toutes les opérations qui précédent, accompagnent et suivent les
ventes. Ilfelle est garant’e de la qualité du service clients ainsi gque du processus achat en amont.

LISTE DES TACHES

Gastion das commandes clients (75-20% du temps)
Enragistrar las donndées d'une commande/Contrélar las
antress via EDHL

Warifiar las conditions de realisation d'vne commande : swivi
facturation, disponibilits des produits, suivi de livraison.
Proposer des solutions comectives an appuia avec la Supply
Chain et las commerciaus.

Garar |l site o-commercs @ werification commanda client, suivi
das demandaes de retour &t de remboursemant clisnt.

Gastion das commandes achats [15% du temps)

Traitar les commandes d achats fournisseurs

Ematire les documants ot les déclarations pour las imports da
miarchandissa.

Administratif (10 % du temps)

Récaptionnar les appals wléphoniques.

Ransaignar un dient

Mattre 3 jour la base de donndaes articles et base de donndas
cliant.

Participar & la mise a jour des tarifs avac la force commarciale ;
contrdlar cette mise a jour dans le moduls wantes

Garar las awvoirs pour tarif.

Garar las facturas "ports ot frais accassoires".

Cotta fiche de poste n"est pas achaustive ot alle et suscoptible
d'@woluer en fonction du développement de I"Entreprisa.

RATTACHEMENT HIERARCHIQUE
Diirecteurrica Supply Chain

COMPETENCES TECHHIQUES

Bonnes connaissancas da 'entreprisa : sctivites, produits, typse
de clignts, emironnemant concurrential
Tachnigues commarciales

Connaissance des pratiquaes de la distribution
Crrganisation da la chaine logistigue

Gastion administrative

Cutils buraawtiquaes [Excal)

Réglemantation du transport de marchandisas
Raglemantation des douanas

La connaissance da 'anglais est un plus

APTITUDES PROFESSIONMELLES

Cirganisation ot riguaur [pariodes intensas an mars, awril, juillat,
aodt, septembra)

Crualites relationnelles

E=prit mathodigue et pragmatiqus

Palyvalanca

Ex=prit d'dquipa

Sans de Fécoute ot de la communication

Autonomis

FORMATION

Bac {professionnal, technologigue, .-} 3 Bac+2 [BTS, DUT..) en
commarca, vanba, negociation commarciaks, relations client,
sancratariak,

Expérianca confirmes



