Anaïs LEGUERET


Tâches et les responsabilités effectuées du 09.2023 au 07.2024

1- Correspondance
Réception, classement, archivage et scan de tous les types de courrier entrants et sortants : email, lettres, fichiers, commandes, rapports client
Rédaction de procès-verbaux
Répondre au courrier (demande d'informations ou d'emploi, appel d'offres, confirmation de commande, etc.)
Traductions diverses 
Mise en page d’offres sur mesure et de mood board
Rédaction de templates (relation client et procédures)

2- Relation client
Conseil client à toutes les étapes du cycle de vente sur notre gamme de produits
Vente active (ventes spéciales et promos)
Traitement des dossiers de contentieux (litiges, réclamations ...)
Gestion et coordination du service après-vente et prendre en charge les objections des clients 
Transmission des flux d’informations les autres services de l’entreprise
Création des fiches techniques d’article dans word
Actualisation les différentes bases de données (clients, commandes, fournisseurs, etc.)
Réception des clients ou fournisseurs
Réponses à tous les appels entrants (tout type d’appel confondu)
Appels sortant client
Gestion de la messagerie électronique
Prise de RDV client

3- Administration des ventes
Etablissement des offres, les commandes et des appels d’offres
Etablissement des commandes spéciales auprès du service achats et en assurer le suivi du traitement avec les clients
Mise à jour de la base de données client de manière régulière 
Application des conditions de vente spécialement négociées avec les clients selon tableau excel
Suivi des livraisons en liaison avec notre partenaire logistique
Suivi de l'état d'avancement de la fabrication d'un produit
Suivi de l'état de l’avancement de tous les dossiers en cours (commandes en cours, offres en attente (client, achats, fournisseurs)

4- Assistanat
Prise de RDV client par téléphone ou email
Gestion de l'agenda des réunions de travail avec le bureau, le directeur et des lieux de rendez-vous client ou fournisseur
Rédaction de processus et procédures opérationnels 
Divers commandes pour le bureau (économat du bureau, goodies etc.)
Proposition des solutions correctives

