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Horaires d’ouverture 
Lundi 14h00/18h30 
Mardi à vendredi : 
8h/12h-14h00/18h30 
Samedi : 9h/12H-14h/18h00  
(Du 1er novembre au 01 mars 
fermeture le samedi à 17h00) 
 

FICHE DE POSTE 
 
 

L’entreprise Morin Loisir Auto est une concession de véhicules de loisirs à Soyons en Ardèche, à côté 
de Valence. En constante évolution, nous proposons des Camping-cars, des fourgons aménagés, des 
vans, en neufs ou en occasion. 
Nous sommes membre du réseau IDYLCAR qui regroupe quelques 40 concessions indépendantes, 
connues et reconnues dans leur région pour leur professionnalisme et leur expérience. 
Nos récents locaux d’une surface de 12 500 m² comprennent un showroom, un magasin d’accessoires 
ainsi qu’un atelier de préparation, de réparation et de carrosserie, faisant partie des rares à disposer 
d’une cabine de peinture spéciale camping-car. 

 
Dans le cadre de votre contrat en alternance pour préparer un BTS Gestion PME, vous serez en 
charge :  
- de l'accueil client physique et téléphonique 
- de la réalisation OR, facture SAV, devis, encaissement magasin 
- de la saisie en comptabilité́ facture, règlement... 
- du relevé́ des heures SAV et reporting 
- de la rentrée des stocks comptable marchandise SAV 
- du classement, archivage 
- de la préparation des paies 
Vous avez une bonne présentation et une bonne élocution. Vous maitrisez l'orthographe. Vous avez 
un bon sens de la communication et savez travailler en équipe pour intégrer un service avec 2 autres 
personnes. 

 
- Accueillir une clientèle 
- Assurer un accueil téléphonique 
- Classer les documents, informations et fonds documentaires d'une activité́  
- Comptabilité́ générale 
- Effectuer une relance client 
- Enregistrer des opérations comptables 
- Gestion administrative 
- Outils bureautiques 
- Renseigner un client 
- Réaliser des opérations de recouvrement de créances 
- Réaliser des opérations de suivi des paiements 
 

Lieu de travail : 07316 – SOYONS 
Type de contrat : Contrat à durée indéterminée 
Nature d'offre : Contrat apprentissage 
Durée hebdomadaire de travail : 35 H00 HEBDO 
Salaire indicatif : Selon barème contrat d'apprentissage 
Qualification : Employé́ qualifié 
Conditions d'exercice : Horaires normaux 
Expérience : Débutant accepté 
Formation : Bac ou équivalent Pas de domaine Exigé 
Effectif de l'entreprise : 10 à 19 salariés 
Secteur d'activité́ : commerce voiture/véhicule léger  
 

PRÉSENTATION DE L’ENTREPRISE : 
 

DESCRIPTION DE L’OFFRE: 
 

COMPÉTENCES : 
 

DÉTAIL : 
 


