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	Fiche de poste :
secrétaire commercial(e)



	Positionnement du poste dans l’organisation
	Vous travaillez en collaboration avec le service commercial et le service comptable.

	Missions
	Vous prenez les appels téléphoniques et informez les clients en fonction de leur demande (suivi de commande, informations, ...).
Vous assurez le suivi l'étude commerciale et technique de la demande du client (disponibilité des produits, coût, délai de fabrication, ...).
Vous rédigez les devis et faites suivre les données sur les modalités commerciales et techniques (planning, prix, paiement, ...) aux commerciaux terrain, clients.
Vous gérez les éléments de paiement des commandes (règlement, facturation, ...)

	Autonomie et responsabilité
	Vous êtes responsable de la gestion des commandes et du suivi des clients dans le cadre de la politique commerciale définie par la Direction.

	Moyens et ressources
	Vous avez accès aux équipements informatiques et de communication connectés au réseau de l'entreprise, ainsi qu’aux documents commerciaux et comptables comme les tarifs, publicités, bons de commandes, bons de livraisons, factures, avoirs, etc.

	Environnement de travail
	Vous travaillez à des horaires normaux, dans un bureau souvent partagé, en permanence au téléphone, devant votre écran, ou les deux.
Vous pouvez être amené(e) à participer à des salons professionnels.

	Compétences requises 
	Vous devez :
– parler anglais ;
– choisir l’outil bureautique adapté et utiliser la fonction appropriée aux travaux ;
– utiliser le vocabulaire technique du secteur d’activité ;
– présenter les documents selon les normes professionnelles ;
– contrôler sa production avant transmission.
– vous adapter aux évolutions des outils numériques ;
– respecter les règles de confidentialité ;
– organiser votre travail en fonction des priorités et de la complexité de la production demandée.
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