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Saint Vulbas CDI
Assistant administratif et commercial H/F

Contexte
Notre client, cabinet de courtage en assurances, en pleine croissance et à taille humaine, recherche pour son bureau de Saint-Vulbas (01) à 25 minutes de Lyon, un Assistant administratif et commercial H/F en CDI.

Mission
Travaillant en étroite collaboration avec le service commercial, vos principales missions seront :
Pôle administratif : 
• Envoi des pièces contractuelles
• Gestion des contrats signés
• Ouvertures et affranchissement du courrier
Pôle Commercial : Vous assistez les technico-commerciaux pour assurer la réactivité du service client.
• Gestion du back office commercial
• Etablissement et saisie des contrats
• Envoi des renouvellements

Profil
Issu d'une formation Administrative ou Commerciale, vous justifiez d'une expérience d'au moins 3 ans idéalement dans le domaine de l’assurance. Votre sens du service client, votre esprit d’équipe, votre rigueur ainsi que votre réactivité seront des qualités indispensables pour la réussite à ce poste. 
Vous avez une parfaite maîtrise des logiciels bureautique Word, Excel, et Outlook. 

Salaire et Avantages
A négocier selon profil 

Pour postuler : alexandre.salle@effektiv-rh.com
