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Fiche de poste 

ATTACHE COMMERCIAL
	Intitulé du poste :       Attaché(e) commercial(e)

	Qualification : Cadre

Rattachement hiérarchique : Directeur Commercial

Rattachement fonctionnel : -

Lieu d’affectation : Siège : 15 rue des Ibiscus 78000 Versailles



	Missions principales : 
- Développer le portefeuille qui lui est confié (sur son secteur)

- Entretenir les relations commerciales avec les clients de son portefeuille 

- Suivre les comptes courants 


	Activités et tâches
Responsabilités administratives :

Respecte les procédures d’ouverture de comptes et de contractualisation.

Tient à jour la base de données clients. 

Gère la documentation commerciale pour ses clients

Responsabilités commerciales :

Assure l’élaboration et le suivi du fichier clients,

Visite les prescripteurs  de sa zone de chalandise

Assure le développement, le relationnel et le suivi commercial de son secteur 

Représente l’image de l’entreprise auprès de sa clientèle

Organise des actions commerciales pour développer la connaissance des produits

Rédige un compte rendu mensuel d’activité,

Définit son plan d’action commerciale trimestrielle 

Suit l’évolution de la concurrence,

Gère les litiges des clients de son secteur.

Autres tâches :

Peut être amené à assurer des missions spécifiques à la demande de sa
          hiérarchie.




	Compétences requises

 Savoir : 
Connaître les techniques de ventes classiques

Connaître les produits de l’entreprise et les arguments de ventes.

Connaître les procédures de l’entreprise

Connaître les aspects juridiques liés aux consommateurs (pour gérer les litiges)

Connaître les conditions générales de ventes

Savoir Faire : Utiliser l’argumentaire de vente de l’entreprise

Démarcher un prescripteur

Gérer un litige client

Organiser une tournée commerciale (efficacement)

Rédiger un rapport de visite

Elaborer un plan d’action

Tenir un tableau de suivi

Savoir être :   Travailler en équipe
Respecter la confidentialité

Avoir le sens de l’engagement

Se rendre disponible
Avoir de la méthode
Etre ponctuel
Prendre des initiatives

Ressources personnelles :

Aptitude à communiquer, sens de l’écoute, rigueur, Intégrité, honnêteté, facilité d’expression, vivacité, dynamisme, adaptabilité, autonomie. 



	Liaisons relationnelles 

Interne : 
Directeur Commercial


Responsable de production sectoriel

Externe : 
Sociétés commerciales



Particuliers



	Exigences : 

Formation : 
BAC + 2 ou plus dans le domaine commercial

Expérience : 
2 ans d’expérience commerciale, débutant accepté
Autres : 
Permis de conduire

Connaissance des outils Bureautique Word et Excel



	Habilitation et délégation de pouvoir : 

signature des contrats pou les clients particuliers



	Fonctions passerelles : 
Chef d’équipe de production (ayant un sens commercial développé)

	Perspectives d’évolution : Directeur commercial

	Date de prise de fonction : 
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