
 

Envoyer CV et lettre de motivation à l’attention  
ALTEVIA – ZA Bulgneville – R.D. 18, 88140 Auzainvilliers | Tél.  : 04 90 67 06 10  
Mail : altevia@pic-bois.com | Site Internet : www.pic-bois.com 
 

Altevia recrute 
un(e) assistant(e) commerciale  

Poste à pourvoir dès que possible 
 
ALTEVIA fait partie du Groupe PIC BOIS, fabricant de panneaux et mobiliers de signalétique touristique, leader 

dans ce métier en France, et en constante progression. L’équipe est installée dans la région des Vosges à 

Auzainvilliers (88140).  

Dans le cadre de son développement, ALTEVIA recherche un(e) assistant(e) commercial(e) sédentaire.  

Vos missions 

 Secrétariat commercial 
o Assurer l’accueil téléphonique, apporter un premier niveau d'information, transférer les appels. 
o Assurer la gestion des courriers. 
o Analyser les Appels d’Offres et arbitrer les réponses à apporter. 
o Organiser, classer et archiver les documents. 

 Relation clients en lien avec la commerciale 
o Mettre en forme et éditer des propositions commerciales. 
o Participer aux actions de prospection. 
o S'assurer de la bonne réception de l'offre. 
o Réaliser un travail de relance des devis restés sans réponse. 
o Rechercher, préparer, répondre et faire le suivi des appels d’offres. 

Profil recherché 

 Bac+2 minimum, diplôme à orientation commerciale. 
 Nous cherchons un profil engagé, à l’aise avec les chiffres, maîtrisant l’orthographe.  
 Vous devrez également faire preuve de rigueur, d'autonomie et de réactivité dans l'exercice de vos 

missions. 
 Vos compétences relationnelles et votre sens du service seront sollicités au quotidien (contacts 

physiques ou téléphoniques avec les clients, la direction, les collègues).  
 Formation complémentaire assurée. 

Une expérience du fonctionnement des réponses au marché public serait un atout.  

Rémunération 

 23 000 à 26 000€ brut annuel à l’embauche, selon compétences. 
 Avantages : mutuelle, intéressement. 

Type de contrat 

 Contrat à durée indéterminée à temps plein (35h). 
 Poste à pourvoir dès que possible. 
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