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MTI France recherche  

Un(e) Assistant(e) Administration des Ventes 
 

MISSION 

L’ADV s’occupe du traitement et de la gestion des contrats de vente. Son objectif est de veiller au bon 
déroulement du cycle des ventes : depuis la réception de la commande client, l’identification du projet 
dans son ensemble, jusqu’à la livraison du matériel et la réception des certificats. 

Constamment au cœur du projet, l’administrateur des ventes assure l’interface entre les clients, les 
fournisseurs et les services internes (commercial, technique, chef de projet …).  

Il se charge du côté financier et administratif des opérations, en gérant le système de facturation et le 
bon déroulement des processus administratifs avec nos interlocuteurs anglais. 

• Suivi commercial des clients : renseignements, informations 
• Suivi administratif des clients : gestion des commandes, enregistrement des contrats de 

vente... 
• Gestion des commandes clients : suivi logistique, prise de contact avec les fournisseurs. 
• Enregistrement des factures 
• Suivi après-vente, tracking des marchandises 

 

PROFIL CANDIDAT(E) 

• Polyvalent, organisé, rigoureux avec un bon relationnel 
• Aime le travail en équipe 
• Anglais professionnel obligatoire 
• Connaissance de la Supply Chain 
• Connaissance du pack office (maîtrise d’Excel), procédures administratives et de traitement 

des commandes 
• Maîtrise d’un ERP 

La Proximité géographique est un plus. 

A compétences égales, une attention particulière sera apportée aux personnes en situation de handicap. 

 

TYPE D’EMPLOI  

CDI à temps plein (37,5 heures/semaine, 10 jours RTT) 

Convention collective Import/export 

Salaire : selon profil (entre 33 et 37K€) 

 

SOCIETE  

Fort de ses 35 ans d’histoire et d’innovation, MTI est un expert reconnu dans le domaine des solutions 
d'infrastructures informatiques : Datacenter, Cloud et Sécurité. Avec des niveaux de certification 
maximum, MTI met toutes ses compétences au service de ses clients, au travers de Services Managés, 
d’audits, de formations, de déploiement, de support et de maintenance. Les offres MTI s’appuient sur 

https://fr.mti.com/
https://www.linkedin.com/company/mti-france-sas
https://www.youtube.com/channel/UCtIqQu5JqoDoLyrq_UIychg
https://twitter.com/MTI_France


 

 
MTI France - Parc Claude Monet, 3-5 Allée de Giverny, 78290 Croissy sur Seine 

 
https://fr.mti.com/ 

 

 
  

l’expertise de ses équipes et s’articulent autour des solutions de partenaires stratégiques tels que Dell 
Technologies, VMware, Veeam, Cisco…  

MTI appartient au groupe Ricoh, fournisseur mondial de solutions pour les espaces de travail numérique. 
MTI, présent en France, au Royaume-Uni et en Allemagne, accompagne plus de 1850 clients en zone 
EMEA et assure la maintenance de plus de 3000 installations.  

 

COMMENT POSTULER ? 

Merci d’envoyer votre candidature à l’adresse suivante en indiquant le nom de l’annonce : 
frcareers@mti.com  
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