
A la recherche...
d’un assistant achat/adv H/F 

Vos missions :  

 Au sein d’une structure à taille humaine, spécialisée dans la fourniture de solutions informatiques depuis plus de 14 
ans, vous serez sous la responsabilité du responsable ADV et vous aurez les missions suivantes :

 1. Commerciales
Gestion du standard téléphonique
Préparation et saisie des propositions commerciales
Négociation des cotations constructeurs (OPG, Deal registration...)
Suivi des dossiers clients
  

 2. Administratives
Vérification de la conformité des commandes
Saisie des commandes et des achats dans notre ERP
Négociation des prix d’achat
Suivi des achats et reliquats
Réapprovisionnement du stock

Votre équipe :

 4 commerciaux terrains vous solliciteront pour les épauler dans leurs démarches commerciales. 
 1 apprenti commercial vous accompagnera pour l’établissement des devis et des commandes. 
 3 ingénieurs et techniciens vous éclaireront sur les spécificités techniques des produits vendus. 
 1 technicien logistique vous guidera dans le process des livraisons.  
 1 équipe communication/RH prendra en charge votre intégration et votre carrière chez TotaLinuX.

Votre bureau :

 Toute l’équipe vaque à ses occupations sur un open space à deux pas de la forêt. Des lignes de bus, de train et de 
tram desservent nos locaux de Jouy-en-Josas. Entre ville et campagne, si vous optez pour la voiture, TotaLinuX est situé à:
 5 min de Versailles.
 10 min de Saint-Quentin-en-Yvelines.
 20 min de Paris.

Votre profil :

 Diplômé(e) d’un bac+2 ou autodidacte aguerri(e), rigoureux(se) vous avez une appétence certaine pour la relation 
client et la gestion administrative. Vous comprenez les problématiques d’une petite structure et aimez la polyvalence qu’elle 
nécessite. 

 Le gros plus : connaissance de Microsoft Dynamics NAV ou d’un ERP

Rejoignez notre équipe : recrutement@totalinux.fr
CV, lettre de motivation... Soyez créatifs, on aime ça !

TotaLinuX s’agrandit !

Vous êtes talentueux, à la recherche d’un nouveau défis IT ou en quête de nouveaux collègues 
sympathiques  ? Devenez acteur de votre vie professionnelle et rejoignez-nous.

Attention, sourire et bonne humeur exigés.
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