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Offre de Stage – Assistant Commercial

	Société :
	VERIFDIPLOMA


	Intitulé du poste :
	Assistant(e) Commercial(e) / Chargé(e) des Relations Clients


	Lieu du stage :
	2, square Villaret de Joyeuse – 75017 Paris


	Date de début :
	Mars - Avril 2008


	Durée :
	Selon le profil


	Description de la société :
	Groupe de communication en forte croissance, spécialisé dans le secteur des écoles et du recrutement, nous développons depuis 6 ans un service B to B dans les nouvelles technologies très innovant auquel sont associés des réseaux importants : www.verifdiploma.com. Ce service basé sur des partenariats exclusifs avec des Grandes Ecoles et des Universités de renom, rencontre un vif succès auprès des DRH.



	Mission :
	Au cours de votre mission, vous assistez le Responsable Commercial dans sa démarche de développement. Ainsi, vous assurez :

· la Préparation et le Suivi des contrats et des offres Commerciales
· la Gestion des Relances Factures

· le Contact et l’Interface avec les clients (Renseignements, aide à l’utilisation de notre logiciel, saisie des annonces de stages et d’emplois…)

· l’Actualisation de nos Bases de Données

· la Partie Administrative (rédaction de courrier, traitement des mails…)


	Profil recherché :


	De formation commerciale et/ou marketing de niveau Bac + 2 à Bac + 3, vous maîtrisez parfaitement les principaux outils bureautiques informatiques et vous êtes un utilisateur régulier d’Internet. Vous aimez le contact téléphonique et vous savez rédiger des courriers.
Professionnel, dynamique et rigoureux, vous souhaitez collaborer au développement d’un service original et innovant.

Ce stage peut évoluer vers une embauche et vers un poste de commercial

Convention de stage obligatoire.
Stage rémunéré selon profil.



	Candidature :
	Par email exclusivement à 
s.togathian@verifdiploma.com
CV et lettre de motivation.
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