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Dans le cadre d’un remplacement d’absence pour maladie, nous recherchons un(e) assistant(e) 
commercial(e) bilingue / ADV Export. Ce poste est basé sur le site de La Ferté Macé. 
 

 
Fonctions et responsabilités  
Rattaché(e) à la Direction, vous assurez l'interface entre les clients exports (Europe, Grande Bretagne, 
Australie, Amériques), les commerciaux et la direction. Vous serez formé sur les prises de commande 
clients par téléphone, mails et internet (boutiques en lignes). Vous apprendrez à générer les 
commandes depuis la saisie à la facturation. Vous élaborerez des tableaux de bords et de suivis et 
participerez aux décisions commerciales. 
 
Vous apprendrez notamment à : 

 Réceptionner les appels téléphoniques  
 Renseigner les clients 
 Gérer les commandes de la saisie à la facturation 

o Saisie commandes téléphoniques, mails, internet et boutique virtuelle 
o Evaluer les délais d’expédition 
o Etablir un devis 

 Lancer les facturations clients, suivre les reliquats de factures 
 Négocier les retours de marchandises auprès des clients 
 Vérifier la tarification après enregistrement 
 Participer au développement du carnet clientèle export 
 Participer aux différents salons de la moto 
 Etablir des tableaux de bords et de suivis : 

o Suivi des commandes  
o Suivi des inventaires (quantités produits vendues, produits invendues, …) 
o Tableaux de bords des produits 

 

 
Profil recherché  
De formation Commerciale, vous faite preuve de rigueur et de réactivité. Vous possédez une fibre 
commerciale. 
Vous êtes bilingue en anglais (lu, parlé, écrit). 
Vous êtes à l’aise sur le pack Office (Outlook, Excel principalement).  
 

 

Votre interlocuteur 

Vous souhaitez postuler, envoyez votre lettre de motivation et votre CV à notre service RH à 
l’adresse suivante :  Postale : BAGSTER, 19 Rue des Peupliers, 61600 LA FERTE MACE 

Mail : flaunay@bagster.com 
 


