Kingspan.

Light+Air
Campagne d’alternance 2024
Poste Apprenti Assistant Administration des ventes (H/F)
Description du poste

En forte croissance, la société KINGSPAN Light & Air, située a Saint-Priest (69),
spécialisée dans le second ceuvre du batiment, concoit, fabrique et installe des
systemes d’éclairement, ventilation naturelle et sécurité incendie.

Faire carriere chez KINGSPAN Light & Air, c’est intégrer une équipe de 350 salariés
et apporter sa contribution personnelle au développement de I'entreprise.

En tant qu’Apprenti Assistant Administration des ventes (H/F) vous intégrez le
service Commercial ADV. Sous la responsabilité de votre tuteur/ tutrice votre role
sera d’assurer le traitement de la commande entrante dans un délai déterminé. Vous
serez le principal interlocuteur du suivi de la commande.

MISSIONS PRINCIPALES :

Etre en support aux commerciaux pour I'enregistrement des commandes

Tenir a jour le suivi de son portefeuille de commande

Traiter la remise délai et de la modification du contrat de délai

Faire remonter aux responsables hiérarchiques les informations nécessaires

aux évolutions du service, et tous disfonctionnements liés a sa mission de

travail.

e Assurer le service client en cas d’absence des membres de son équipe, en
fonction de I'organisation.

e Traiter les modifications de commande interne et externe

e Traiter des transactions issues fin étude codification BE/BM

o Etre garant (e) des informations de facturation et de la justesse des transactions

sur notre outil AX

PROFIL RECHERCHE :

e Vous préparez un diplome en BAC 2 Commerce/ BTS (Comptabilité Gestion,
Négociation et Digitalisation de la Relation Client, Commerce International ou
Management Commercial Opérationnel) ou bien d'un DUT Technique de
commercialisation.

e Vous étes a l'aise avec les outils MS Pack Office

e Vous étes doté d’un bon relationnel

e Vous étes curieux(se) et vous avez I'envie d’apprendre

e Vous étes rigoureux(se) et organisé(e)
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CE QUE NOUS PROPOSONS:

e Type de contrat : alternance

e Horaires : Temps plein

e Rémunération : selon grille de rémunération alternance

e Formations sur le poste

o Participation/ Intéressement

e Mutuelle d'entreprise

e CSE

« Evenements entreprise

o Des locaux neufs ( rooftop, terrain de pétanque, parking salariés)
« Borne de rechargement véhicule électrique

Pour postuler :

Si vous correspondez au profil décrit et que vous étes motivé(e) a contribuer au succes
financier de Kingspan Light Air, veuillez envoyer votre CV et lettre de motivation a
Maya ATANASOVA maya.atanasova@kingspan.com en indiquant I'Intitulé poste
dans l'objet.

Cette fiche de poste est destinée a fournir une vue d'ensemble des responsabilités et
qualifications attendues pour le poste de « Intitulé poste » chez Kingspan Light Air.
Les taches et responsabilités peuvent étre amenées a évoluer en fonction des besoins
de l'entreprise.
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