
 

 
 

 

 

 

 
DISCLAIMER 

This profile has been prepared on the basis of information collected from the company herein described. IMS declines all responsibility and make no  
commitment as to the exactitude and exhaustive nature of the information. Anyone who receives this document recognizes that IMS and the  

company herein described cannot be held responsible for any inaccuracy or omission, which might be revealed. 

 
 
 
Notre client est une entreprise dans le secteur industriel de la métallurgie qui recherche un nouveau 
collaborateur suite à un départ à la retraite. Nous recherchons pour lui pour une prise de poste 
idéalement au mois de juillet un/e 
 
 

Assistant Commercial Administratif et Technique trilingue 

(Français, Anglais et Allemand) h/f/n. 
 
 
Le poste est à pourvoir à temps plein, en CDI, dans le Val d’Oise.  
 
Vous aurez pour missions : 
 
• répondre aux appels téléphoniques 
• traduire et mettre en forme les offres en différentes langues 
• suivre les dossiers clients 
• contacter les clients pour communiquer les délais de livraison, l’avancement des plans d’action 

qualité et pour relancer le paiement des factures échues 
• rédiger des mails et communiquer avec les clients et les mandants, rédiger des rapports de 

visite, envoyer des présentations de mandants auprès de prospects 
• identifier les contacts achats chez les prospects 
• assister les mandants dans les démarches d’organisation de salons 
• s’occuper des réservations pour les voyages des commerciaux  
• traduire des documents techniques 
• mettre en forme et suivre les listings e-mailings pour invitation salon / vœux etc  
 
Votre formation :  
 
• Issu d'une formation de type Bac +2 minimum, vous justifiez d'au moins une expérience à un 

poste similaire en assistanat commercial idéalement acquise dans le secteur industriel 
• Votre niveau d'anglais mais aussi d’allemand vous permet d'utiliser ces langues dans le domaine 

professionnel sans difficulté 
• Vous êtes à l'aise avec les outils du Pack Office  
• Vous êtes organisé/e, rigoureux/se et vous aimez le travail en équipe. 
 
Merci d’adresser votre candidature sous référence FF NF ass de préférence par email à 
 

IMS International Management Services SAS 
Madame Nathalie Faivre 

    
Paris France (+33) 771 85 09 74 / Deutschland (+49) 1523 2050396 Freiburg 
18, rue de la Barre nf@ims-mgt.com Jakob-Saur-Strasse 9  
F-95880 Enghien-les-Bains  www.ims-mgt.com D-79199 Kirchzarten  


