
Assistant ADV

PROFIL

1- Diplômes requis
• Formation de niveau Bac +2/3 : BTS, DUT ou licence

professionnelle en comptabilité, ressources humaines,

gestion des entreprises, doit, économie, finance.

• Formation de niveau Bac +5 : Master RH-responsable

carrière et paie.

2- Durée d’expérience
• Minimum 2 ans

• Première expérience en cabinet d’expertise comptable ou en

société d’externalisation (apprécié)

• Alternances et stages valorisés

REMUNERATION

Rémunération annuelle brute proposée dans 

les offres d’emploi : 80% sont comprises entre 
26k et 46k€

EVOLUTION PROFESSIONNELLE

• Assistant commercial

• Responsable d’agence commerciale

• Assistant de direction

• Approvisionneur

• Logisticien 

• Responsable de magasin

COMPETENCES REQUISES 

1- Compétences techniques
• Maîtrise des ERP et logiciels de gestion de

commandes

• Maîtrise des outils de bureautique (tableur)

• Connaissance des bases de comptabilité

• Connaissance des outils de suivi et de gestion de

contrats

• Connaissance des normes relatives au commerce

international

• Connaissance d’une langue étrangère fortement

recommandé

2- Aptitudes personnelles
• Rigueur

• Capacité d’adaptation

• Sens de la négociation

• Capacité à prioriser

• Esprit d’initiative

• Capacités rédactionnelles

ACTIVITES PRINCIPALES

1- Gestion et suivi des commandes
• S’assurer de l’enregistrement des commandes

• Remonter les informations liées aux ventes

• Gérer les stocks

• Encadrer l’approvisionnement de nouveaux produits

2- Coordination des différents acteurs

internes et externes
• Faciliter les relations entre les prestataires et les

services internes

• Maintenir le lien entre l’équipe commerciale et les

fonctions supports

• Gérer les relations quotidiennes avec les clients

• Organiser des séminaires, ateliers regroupant les

prestataires et les départements de l’entreprise

3- Gestion administrative et facturation
• S’assurer de la bonne transmission des 

informations relatives à la vente entre les parties 

prenantes

• Garantir le respect des normes de qualité

• Gérer la facturation, les avoirs clients et les impayés

• Réaliser des appels d’offres 

• Élaborer un cahier des charges relatifs aux relations 

entre l’entreprise et les prestataires

PROFIL

1- Diplômes requis
• Formation de niveau Bac +2/3 : BTS, DUT, licence 

en commerce/gestion/langue

• Formation de niveau Bac +5 

-Master en commerce, logistique, gestion, économie

-Diplôme d’IEP

-Diplôme d’école de commerce

2- Durée d’expérience
• Première expérience de 2 ans minimum


