POSTE D’ASSISTANTE COMMERCIALE / ASSISTANTE EN COMMUNICATION :
· Gérer le site Internet, et toujours l’agrémenter en collaboration avec les responsables de chaque activité 
· S’occuper de toute la partie commerciale afin de faire connaître l’Entreprise et les différentes activités quelle propose 

· En collaboration avec les responsables de chaque activité, utiliser leur base de données, faire de la téléprospection, prendre des rendez-vous téléphonique et gérer les plannings.

· S’occuper du standard, dispatcher le courrier, s’occuper du quotidien, répondre aux mails 
· Apporter des idées nouvelles au sein de l’entreprise pour développer la communication

· Agrémenter les plaquettes remises aux clients, déjà mises en place, pour améliorer la communication et la compétitivité 

· Gérer les mailings régulièrement en augmentant toujours la base de données 
· Faire Newsletter tous les mois :

· qui présentera les nouvelles lois et mesures pour les sociétés (création et Gestion d’Entreprise)
· qui présentera les nouvelles mesures de défiscalisation. Et les nouveaux produits entrants

· qui présentera les formations proposées sur l’année en cours

· Faire des newsletters sur des points précis, pour les envoyer à des catégories sociales professionnelles précises. 

· Organiser des opérations ponctuelles pour faire connaître l’entreprise :
· Connaître parfaitement les 3 activités de l’entreprise et être au centre de l’activité sociale et économique de l’entreprise. S’investir au quotidien et donner son avis pour améliorer les activités proposées de l’entreprise et surtout les demandes.

· Agrémenter la base de données, gérer et organiser tout Outlook (faire des groupes, remplir toutes les colonnes, faire un formulaire pour savoir quand les documents sont partis, les retombés …)

· Créer une fiche bien complète sur Viaduc, 6nergies et utiliser au maximum les avantages des réseaux pour développer une clientèle.

· Faire des commandes d’impressions régulières des documents publicitaires
· Faire des liens du site sur les sites de plus de personnes possibles

· Envoyer tous les 3 jours des mails publicitaires
Rémunération : (à titre indicatif)
Salaire basé sur 1 400  € brut sur la base de 169 h par mois 

Commission de  12  % à se partager sur le CA CCEG 

