OFFRE DE STAGE (6 mois)
ASSISTANT(E) ADMINISTRATIF(VE) & COMMERCIAL (E)

MEME est la premiére marque de produits dermo-cosmétiques entiérement destinée
aux personnes concernées par le cancer. Elle propose une offre compléte et sOre afin
de répondre en toute confiance aux effets indésirables des traitements anti-cancéreux,
tout en apportant ce qu’il faut de féminité et de bonne humeur pour traverser en beauté
cette période difficile. Notre crédo : MEME MALADE, JE M’AIME, ON M’AIME !

MEME est & ce jour distribué dans prés de 3500 pharmacies.

TES MISSIONS
Au sein d’une équipe d’une quinzaine de personnes, tu seras directement rattaché(e) au

Directeur Administratif et Financier et travaillera en étroite collaboration avec la Chargée
d’Administration des Ventes. Tes principales missions seront les suivantes :

e Assistance au service de 'administration des ventes BtoB :

o Saisie des commandes ;

o Etablissement de la facturation :

o] Gestion des impayés et relances recouvrement ;
o] Gestion du SAV BtoB ;

e Remise des chégues en banque et envois postaux ;
e Traitement des factures de frais généraux ;

e Aide a la gestion de I'organisation générale du bureau (achats de consommables,
organisation des déplacements etc...)

Tu pourras également étre amené(e) a effectuer des missions commerciales ainsi
qgu’assister d’autres services de la société.

TON PROFIL

. Tu fais des études de gestion ou de commerce (Ecole de Commerce, BTS ou
similaire)

Tu es a l'aise avec les outils informatiques

Tu as un golt prononcé pour le commercial et le service client

Tu es attentif(ve), investi(e), proactif(ve) et polyvalent(e)

Tu fais preuve d’un excellent relationnel

Tu recherches une expérience polyvalente et responsabilisante

Et enfin, tu es trés motivé(e) et a une sensibilité pour le secteur de la dermo-
cosmeétique

Disponibilité & Durée : Janvier 2021 — 6 mois

Pour postuler merci d’envoyer votre CV et Lettre de Motivation par mail a
yann.auer@memecosmetics.fr avec I’objet « Candidature Stage Assistant
Administratif et Commercial »



