HAVILAND
Assistant(e) ADV Export

Nous sommes a la recherche d'un(e) Assistant(e) ADV dynamique et organisé(e) pour rejoindre notre
équipe.

En tant qu'Assistant(e) ADV, vous serez responsable de la gestion compléte des contrats de vente,
depuis la réception des commandes jusqu'a la livraison des produits chez nos clients. Vous serez
également le point de contact essentiel entre nos clients, les différents services internes et les
intervenants externes de notre entreprise.

Missions Principales :
e Saisie des commandes avec précision et efficacité.
Organisation rigoureuse de I'expédition des commandes, en veillant a leur bonne livraison.
Création de proformas et devis conformes aux attentes des clients.
Etablissement et suivi des comptes clients, en garantissant une relation de qualité.
Facturation précise et ponctuelle.
e Supervision proactive de la gestion du portefeuille clients.
e Coordination avec plusieurs départements internes tels que la production, la planification, le
marketing, les achats, etc.
e Gestion minutieuse des documents export et suivi des réglementations en vigueur.
e Communication fluide avec les transporteurs.
o Collecte et vérification méticuleuse des justificatifs d'exportation.

Missions Annexes :
e Organisation efficace du classement et de |'archivage des documents.
e Traitement diligent des dossiers de contentieux et gestion des litiges éventuels.
e Vérification approfondie des factures de transport pour une conformité parfaite.
e Transmission et gestion méticuleuse des documents statistiques liés aux ventes et a la
facturation.

Compétences Requises :
e Maitrise de I'anglais au minimum niveau B1 (connaissance d'une autre langue est un
avantage).
e Expérience avérée dans I'utilisation d'un ERP tel que Sage X3 ou similaire.
e Maitrise avancée du Pack Office (Outlook/Word/Excel).

Savoir-étre :
e Capacité a hiérarchiser les taches et a gérer les priorités avec efficacité.
e Aptitude a travailler sous pression, tout en faisant preuve de flexibilité face aux imprévus.
e Polyvalence démontrée dans I'exécution des différentes missions.
e Rigueur et précision dans |'accomplissement des taches.

Autonomie et capacité a travailler de maniére indépendante tout en étant un élément clé de I'équipe.
Si vous vous reconnaissez dans ce profil et étes prét(e) a relever ce défi au sein d'une entreprise
dynamique, veuillez nous faire parvenir votre candidature. Rejoignez-nous pour contribuer a notre
croissance et participer a notre succés commun !

Nous attendons avec impatience de découvrir votre talent et votre passion pour ce poste d'Assistant(e)
ADV au sein de notre équipe.



