Nous recherchons ...
E E Assistant(e) Administratif(ve) e

SOLUTIONS ERP DE GESTION & Commercial(e)

Vous étes motivé(e) ?
Vous appréciez la polyvalence dans votre travail ?
Rejoignez notre équipe dynamique et ambitieuse !

Vos missions

Au sein de I’ADV, vos attributions seront principalement :
e  Gestion administrative de I'agence
o Rédaction de courriers, gestion des envois postaux
o Réservations hotel, avions, train

e Gestion commerciale de I'agence
o Accueil téléphonique
Enregistrement des commandes et suivi du déploiement
Planification des interventions des consultants et Techniciens auprés des Clients
Gestion des dossiers de formation
Participation a la réalisation de mailing, Emailing,
Qualification et maintien des différentes bases de données CRM de I'entreprise
Participation a des salons et manifestations
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D’autres missions ponctuelles pourront également étre attribuées : telles que la Réalisation de fiches Produits

Vos atouts

Expérience professionnelle (minimum 2 ans)

Compétences techniques indispensables
- Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint).

Les Qualités demandées
- Relationnel : Travailler en équipe, Ecoute des besoins.
- autonomie : étre force de proposition
- Méthode et organisation : gestion du temps de travail en fonction des objectifs.
- Rigueur : pouvoir a tout moment faire état de son avancement a sa hiérarchie.
- Pugnacité : savoir aller au bout d’un projet.

CDI a temps plein a pourvoir immédiatement au SIEGE SOCIAL : 5 boulevard de Créteil a ST MAUR DES FOSSES
Rémunération selon expérience + intéressement + Tickets restaurants

Adressez votre CV + lettre de motivation a recrutement@Ise.fr

Quelques mots sur ’entreprise

E E Depuis 1984, LSE (Logiciel Service Entreprise) congoit, édite et commercialise via son réseau de
~ F;:- partenaires et ses agences régionales des progiciels de gestion dédiés principalement aux PME & ETI

L i . du bdtiment et se positionne comme I’un des leaders de ce marché.

5= * Structure a taille humaine (30 personnes réparties sur 4 sites — Paris Lille Lyon Rouen), vous intégrerez

une entreprise dynamique qui encourage les initiatives de ses collaborateurs.



