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TOUS SECTEURS

MARKETING- COMMERCIAL


En quelques mots L’assistant(e) commercial(e), administration des vente est un  acteur clé de l’équipe commerciale de l’entreprise. Sa principale mission est d’assurer le traitement administratif des dossiers clients. Il s’agit entre autres d’assurer la gestion des relations clients-fournisseurs, l’enregistrement et le suivi des commandes.

Autres appelations
Collaborateur(trice) commercial, Conseiller(ère) commercial

Environnement de travail
Pour
exercer
la
fonction
de
d’assistant(e)
commercial(e),

administration des vente il faut faire preuve de rigueur, de polyvalence. En plus des capacités d’analyse et de synthèse, l’assistant(e) commercial(e), administration des vente doit maîtriser les outils informatiques, bureautiques et communicationnels pour exercer ses missions. Etant en interaction permanente avec les clients et les prestataires externes, il est essentiel qu’il ait un très bon relationnel, des capacités rédactionnelles et qu’il apprécie le travail en équipe.

Comment accéder à ce métier ?

Il est possible d’accéder à ce métier avec un Bac+2 dans le secteur du commerce, de la vente, en Action commerciale  ou Techniques de commercialisation par exemple.  Le  CQPI Assistant(e)  est  également  une voie possible pour y accéder. Le métier est accessible aux personnes ayant déjà une expérience dans une fonction similaire et aux débutants.


Perspectives professionnelles

L’assistant(e) commercial(e), administration des vente peut, après plusieurs années d’expérience et en s’appuyant sur les dispositifs de la formation continue, prétendre à des fonctions de commercial terrain ou des fonctions marketing.

Ils parlent de leur métier



Je suis arrivée il y a 8 ans. Quand j’ai vu tous ces gens au téléphone, ce dynamisme, l’ambiance vivante, j’ai adoré, c’était exactement ce  que  je  voulais faire. Et depuis, j’aime toujours autant. C’est différent tous les jours,     il y a des clients sympas, en colère, fidèles….J’adore ce lien avec le client,   c’est du vivant. En plus travailler avec le papier, on apprend tous le temps. C’est une gamme très vaste et très riche. Maintenant, je forme les nouveaux arrivants. J’aime transmettre  mes  connaissances  et  je  pense  que j’ai trouvé
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ma vocation.
”
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Connaissances

· Connaître l’orthographe et les règles de syntaxe

· Utiliser les fonctions avancées des logiciels bureautiques courants (Word, macro Excel, Powerpoint...)

· Connaître et utiliser les fonctions de base du ou des logiciel(s) dédié(s) au poste de travail (SAP,

CEGID, PREMIUM…)

· Connaître le partage des responsabilités au sein du service commercial

· Connaître et appliquer les procédures liées à son poste de travail

· Tenir une conversation simple en anglais

· Connaître les process et les procédés de fabrication de l’entreprise

Compétences techniques

· Faire  des suggestions d’amélioration (technique,  organisationnelle...)

· Proposer et participer à la conception de supports de communication

· Rechercher une information dans une base de données documentaires

· Former au poste de travail

· Organiser et planifier ses activités et sa charge de travail dans le cadre d’un programme prédéfini et en fonction des urgences à traiter

· Rédiger un compte-rendu, un rapport, une note de travail....

· Rédiger un document, un courrier officiel, notamment en anglais

· Lire, comprendre et exploiter les informations techniques d’un produit (croquis, fiche technique...)

· Identifier un défaut qualité (produit et matière) à partir d’un référentiel

· Maîtriser le processus interne de réalisation d’une commande client

· Lire, comprendre, exploiter une documentation technique en anglais

· Lire, comprendre et exploiter un devis destiné au client

· Définir un tarif de vente à partir d’un historique et de consignes préexistantes

· Chiffrer économiquement une solution technique à partir d’un logiciel de tarification

· Elaborer un devis à partir d’éléments fournis ou préexistants

· Lire comprendre un tableau de bord, des indicateurs de performance

· Réaliser un diagnostic technique par téléphone et en respectant un mode opératoire

· Adapter le vocabulaire entreprise ou produit au vocabulaire du client et présenter de manière attractive et argumentée son entreprise et ses produits

· Analyser et diagnostiquer les écarts qualités, y remédier dans la mesure du possible ou faire appel aux compétences internes

· Réaliser un phoning ou des relances clients selon un mode opératoire

· Obtenir un rendez-vous d’un prospect

· Assurer les visites d’entreprise pour les clients, les partenaires, etc...

· Accueillir téléphoniquement et qualifier une demande client (interne ou externe)

· Argumenter et négocier avec un client, un fournisseur ou d’autres services de l’entreprise

Compétences  comportementales

· Faire preuve d’un esprit d’analyse et de synthèse

· Prioriser ses actions en fonctions du besoin des clients ou de l’urgence de la situation

· Pratiquer l’écoute active (questionnement, analyse, reformulation)

· Prendre en charge une demande client de bout en bout, en s’assurant que celui-ci a obtenu satisfaction

· Véhiculer et valoriser l’image et les valeurs de l’entreprise

· Etre facilitateur de la relation client/fournisseur interne /externe, faire preuve de diplomatie et de conviction
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