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FICHE DE POSTE BTS GPME 

PRÉSENTATION DE L’ENTREPRISE :




Depuis 22 ans, 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 neufs et d’occasions.
Nos récents locaux d’une surface de 12 500 m² comprennent un showroom, un magasin d’accessoires et un atelier de 1200 m² pour la préparation, la réparation et la carrosserie des véhicules de loisirs avec une cabine de peinture spéciale camping-car. 
Nous disposons des agréments nécessaires pour l’installation et la réparation des accessoires et équipements de la cellule.
DESCRIPTION DU POSTE :




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 comptabilité́́ facture, règlement...
- du relevé́́ 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 maîtrisez l'orthographe. Vous avez un bon sens de la communication et savez travailler en équipe pour intégrer un service avec 3 autres personnes. 
COMPÉTENCES :


- Organisé(e)
- Dynamique
- Bonne élocution (au téléphone et en physique) 
- Maitrise de l’orthographe 
- Sens du service client 
- Rigoureux
- Polyvalent 
- Travail en équipe
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