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	Job Title:
	Employé(e) non-qualifié(e)
	Travel Required:
	Non

	Department/Group:
	Administration & Commercial
	Position Type:
	Temps complet
	Location:
	Ecublens & Romanel s/Lausanne
	Contract Type
	Contrat à durée indéterminée

	Level/Salary Range:
	A définir
	Starting date:
	A définir

	HR Contact:
	Sarah Binggeli

	Will Train Applicant(s):
	Karolane Porchet & Sarah Binggeli & Jelena Markovic

	Job Description
	[bookmark: _GoBack]

	Role and Responsibilities
· Préparation des offres destinées à nos clients Suisses BtoC et en garantir le suivi rigoureux. 
· Réponse aux demandes des clients provenant de notre shop online. 
· Réponse aux demandes de notre clientèle cash & carry.
· Répondre au téléphone.
· Classement.
· Tri et répartition du courrier.
· Autres tâches : à préciser.
Qualifications and Education Requirements
Aucun diplôme requis.

Preferred Skills
· Personne dynamique, positive, passionnée par la vente et aimez le contact avec la clientèle. 
· Facilité d’apprentissage au niveau informatique.
· Polyvalence.
· Fiable et ponctuelle.
· Permis de conduire.
Additional Notes
[Type any additional notes if needed.]
	
	

	Reviewed By:
	S. Binggeli 
	Date/Time:
	25.04.2016

	Approved By:
	G. Gagnère
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