
ASSISTANT COMMERCIAL - SERVICE GRANDS COMPTES
h/f

Description de la mission / du poste

Wall Street Institute, Leader Mondial des Formations en Anglais ! Une société dynamique et multiculturelle avec
possibilités d'évolution !
Au sein de notre pôle Corporate (vente aux sociétés grands comptes avec budget de formation annuel/pluriannuel),
vous assurez le suivi de nos dossiers clients, avec notamment :
- La vérification des pièces des dossiers
- La recherche des informations et pièces manquantes
- La facturation sur CCMX
- L'encaissement des règlements
- Les relances des soldes de factures
- La gestion des dossiers pris en charge par les OPCA
- La gestion des contrats grands comptes en relation directe avec le Corporate Director
- Le suivi du chiffre d'affaires mensuel (maîtrise d'Excel demandée)
- Des contacts quotidiens avec les Responsables Formations de nos clients : demande d'informations, récupérer les
attestations de formation, ...
Vous serez en contact avec les DRH et Responsables Formations de nos clients, nos consultants Corporate et nos
consultants des Centres de Formation. Vous devrez donc avoir un très bon relationnel car vous représenterez
directement notre société auprès de vos différents interlocuteurs.
Une expérience dans un organisme de formation ou un OPCA est un vrai plus.

Connaissances nécessaires

Très bon niveau d'élocution
Bon niveau d'orthographe
Résistance au stress, diplomatie, rigueur, organisation
Connaissances informatiques indispensables : Word, Excel, Outlook;
CCMX/Cegid est un plus.

Informations et avantages complémentaires

Ville

LA DEFENSE

Région

Île-de-France

Pays

France

Secteurs d'activités

Administration / Secrétariat / Services Généraux, Enseignement et Formation, Vente / Distribution / Achat



Début de la mission

Immediatement

Salaire annuel

Entre 23 et 30 K€

Autres avantages et informations complémentaires

Contrat : CDI Poste basé à La Défense 35heures/semaine - Une après-midi de libre/semaine 1 800 euros bruts/mois
Avantages : mutuelle, tickets restaurant Une bonne opportunité pour améliorer votre anglais en ayant accès
gratuitement à notre méthode !

Pour postuler à cette offre merci de vous connecter sur notre site :
http://wsiparis.rh.fm/

http://wsiparis.rh.fm/

