
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

AOUT 2024 

NOUS 

RECHERCHONS 

UN(E) ASSISTANTE(E) 

ADMINISTRATION DES 

VENTES 

D’AFFAIRES 
Dans le cadre de son fort développement, Résiliences, 

entreprise technique spécialisée dans l’intégration et les 

infrastructures IT, basée à Annecy, souhaite renforcer son 

équipe. 



 
ASSISTANTE(E) ADMINISTRATION DES VENTES 

 
 

Au sein d’une équipe ou chacun apporte sa plus-value afin de faire grandir le collectif, nous vous proposons 
des missions variées et évolutives. 
Notre enjeu est de mettre chacun des collaborateurs en situation de réussir afin de contribuer à la 
performance globale. 
 
Esprit d’équipe, investissement, sens du service client, réactivité, efficacité et qualité sont pour vous des 
valeurs fortes ? N’hésitez plus  : postulez pour rejoindre nos équipes ! 
 

 

POSTE ET MISSIONS 
 
Vous occupez un poste d’Assistant(e) administration des ventes , vos missions principales sont les 
suivantes : 
 
- Accueil physique et téléphonique (clients, fournisseurs, partenaires, …)  

 
- Gestion du stock et de la logistique (Base article, réception de matériel, stock, RMA, inventaires)  

 
- Administration des ventes (administration des commandes, suivi et traitement, traitement des 

anomalies, rédaction et stockage ERP de contrats de services et avenants, mise à jour du parc client et 
éditeurs/constructeurs) 

 

- Traitement et suivi des livraisons clients 
 

- Facturation et suivi du chiffre d’affaires  
 

- Gestion des renouvellements de maintenance sur les produits vendus   
 

 

PROFIL 
 

• Vous maitrisez le pack office et avez une appétence à la technique  
 

• Curieux(se), vous disposez d’une expérience sur un poste similaire  
 

• Vous êtes volontaire, à l’écoute et avez le sens du collectif et de la communication.  
 

• Votre sens de l’organisation et de la rigueur  vous permet de gérer de manière optimum vos différentes 
missions.  

 



 

 

CONDITIONS 

 
Poste à pourvoir en CDI temps complet 169h, salaire en fonction de l’expérience  et de l’expertise 

déployée, intéressement, chèques vacances, mutuelle.  

 

 

CV et Lettre de motivation à adresser par mail à  camille.lamarche@resiliences.fr 

Résiliences – 4 Allée du Parmelan 74370 EPAGNY METZ-TESSY - 04 50 52 61 39 - www.resiliences.fr  

mailto:camille.lamarche@resiliences.fr

