@} Offre d’emploi — Assistant(e) ADV (Administration des Ventes)

? Lieu : Chabeuil (26 — Drome)

Type de contrat : CDD évolutif en contrat d’apprentissage ou CDI a partir de septembre 2025
@ Temps de travail : Temps plein

@ Disponibilité : Dés que possible

L’entreprise

Matériaux Naturels, entreprise implantée a Chabeuil, est spécialisée dans la distribution de matériaux
écologiques pour le batiment. Engagés dans une démarche responsable, nous proposons des produits
durables et performants pour une construction respectueuse de I’environnement.

Dans le cadre de notre développement et pour accompagner une future montée en compétences en
alternance, nous recrutons un(e) Assistant(e) ADV en CDD, avec perspective de poursuite en contrat
d’apprentissage en septembre 2025.

Vos missions

Rattaché(e) a I’équipe administrative, vous participerez au bon déroulement des opérations de vente et
au suivi client. Vos principales missions seront :

e Accueil téléphonique et relation clients

e Préparation des factures

¢ Suivi des expéditions clients.

e Gestion administrative des dossiers clients

e Participation a la résolution des litiges (SAV)

¢ Emission des commandes fournisseurs et suivies des réceptions
e Facturation Fournisseurs

Profil recherché

e Vous étes motivé(e), organisé(e), et a I’aise dans la relation client

e Une premiére expérience (stage ou emploi) dans I’administration des ventes ou en comptabilité
est un plus

e Vous maitrisez les outils bureautiques (Word, Excel, messagerie)

« \Vous souhaitez éventuellement évoluer vers une formation en alternance dans les domaines, de
I’administration ou de la gestion

e Vous avez un intérét pour l'univers du batiment durable et des matériaux écologiques.

Ce que nous proposons

e Une expérience concréete dans une entreprise engagée et dynamique
e Un accompagnement éventuel vers une formation en alternance des septembre 2025
¢ Un cadre de travail agréable, Une équipe a taille humaine, proche du terrain.

5% Candidature
Envoyez votre CV a : rh.materiauxnaturels@gmail.com



