NOUS
RECHERCHONS

UN.E ASSISTANT.E
COMMERCIAL.E
ENCDI-3

Au GCGroupe Economique Solidaire Adequation,

~ _repousser nos limites et sommes friang
~ vous joindre & une équipe d'indi

gue vous, nous souhaitons vous co

\ Pour nous rejoindre envoyez?

d contact@groupe-ac
avant le 31/01

Plus d'infos sur notre
www.groupe-adequatio
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DEPUIS 1993

Le Groupe Economique Solidaire Adéquation, basé a Voiron, créé de la richesse
economique et des emplois, lutte contre I'exclusion et contribue au déeveloppement

, " durable du territoire.

Ses différentes activités - délegation de personnel, blanchisserie, vélo, entretien de
I'espace naturel, paysage, ressourcerie.. - génerent au total 200 equivalents temps plein.

us intégrez le pole administratif du Groupe Adéquation.
Vous assurez la relation commerciale, le suivi des prospects et clients des activités d'entretien
et création d’'espaces verts (hom commercial : Coccinelle Verte / Emplois Verts). .

v

Vous réalisez la facturation et son suiviidans le cadre de prestations vendues par devis ou
marchés publi

continuite des
actions confiées.

35 W

En collaboration avec une autre assistanteradministrative vous assur

Donnez du sens a votre métier et rejoignez une des équipes G
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. B"I.'-S ou DUT gestion commerciale ad
e Bonne maitrise des outils informatique
o Expériences ou connaissance du domai
e Aisance relationnelle et redactionnelle
. Esprit‘e synthese

e Polyvalence

e Sens de l'organisation, des priorités

. Rigueur' |
e Autonomi

e Convention collective Atelier Chantier d’'Insertion, n
selon profil + prime annuelle de performance

e Poste a pourvoir : a partir du Ter mars 2022.
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Assistanat commercial
e Réception des appels téléephoniques et mails prospects ou clients,
* Prise de rdv commerciaux pour le responsable d'activite et chefs d’equipes
e Réalisation de devis simples en autonomie ou plus complexe sous |la supervision des
chefs d’équipes
e Gestion du processus commercial notamment par le suivi des devis réalisés
o Gestion de campagne saisonniere de relance clients

e Suivi des contrats annuels d’entretiens aupres de clients

e Planification des chantiers, communication aupres de clients planifiés

Facturation

e Realisation des factures suite a la réalisation des travaux sur la des devis

ration dans are de prestations
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e Suivi des encaissements en collaboration avec la comptable de

(®

~ » analyse des donnees de chantiers issues de logiciel

® Mise a jour des prix sur les tableurs et logi
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NOS VALEURS, NOS ACTIONS ET NOS |
‘ WWW.GROUPE-ADEQL



