
 
 

Nous sommes actuellement à la recherche d'un Assistant Vente à 50% (H/F) pour notre 

département Vente, Marketing et Communication. Ce poste offre une opportunité unique 

d'entrer immédiatement dans notre équipe ou de convenir d'une date ultérieure selon vos 

disponibilités. 

 

Description du poste : 
 

 

En tant qu'Assistant Vente, vous jouez un rôle essentiel dans le bon fonctionnement de notre 

équipe commerciale. Vous aurez la charge de la gestion administrative des ventes, en veillant 

à la fluidité des opérations et à la satisfaction des clients. 

 

Vos missions principales seront les suivantes : 

▪ Fournir un soutien administratif général en exécutant des tâches quotidiennes pour 

assurer le bon fonctionnement du service. 

▪ Assurer une permanence pour tous nos partenaires, incluant l'accueil physique, 

téléphonique et par e-mail. 

▪ Saisie, traitement et suivie des offres et des commandes ainsi que coordination en 

avec les départements en interne. 

▪ Assurer le suivi auprès des clients. 

▪ Participer à la mise en place du CRM et s'assurer de son bon suivi. 

▪ Support Marketing et Communication. 

▪ Gérer les visites interne et externe de l’entreprise ainsi que les présentations PPT. 

 

Profil recherché : 

 
 

▪ Titulaire d'un CFC d'employé de commerce ou d'un diplôme équivalent. 

▪ Maîtrise des logiciels bureautiques, notamment Microsoft Office. 

▪ Autonome, fiable et organisé(e). 

▪ Orienté(e) vers l'amélioration continue, avec un bon esprit d'équipe et d'excellentes 

compétences en communication. 

 

 

Conditions proposées : 

 
 

▪ Salaire attrayant et évolutif 

▪ Horaire hebdomadaire de 40 heures 

▪ Gouvernance normalisée conforme à la norme ISO 9001. 

▪ Environnement de travail moderne et confortable. 

 

 

 

Envoyez-nous votre dossier de candidature, accompagné des documents usuels ,  

à l'adresse rh@arcofil.ch et saisissez cette opportunité exceptionnelle ! 


