
 

 

ASSISTANT (E) COMMERCIAL (E) CONFIRME (E) 

LIEU : Maché (85)  

Création de poste 

Prise de Poste : Juillet 2024 en CDI 

Depuis plus de 130 ans, BAILLY QUAIREAU est une entreprise familiale de négoce reconnue et 

spécialisée en quincaillerie, panneaux et menuiseries auprès des professionnels. Son siège est implanté 

à Maché en Vendée et ses établissements sont situés en Pays de la Loire et à La Réunion. 

Nous recherchons un/une assistant (e) commercial (e) avec expérience d’au moins 3 ans pour 

rejoindre notre équipe. En qualité d’assistant (e) commercial (e) vous avez de solides compétences 

administratives et organisationnelles.  

Missions : 

• Réceptionner, rédiger et transmettre les courriers et les courriels 

• Gérer l’agenda de son (ses) responsable(s), préparer les voyages et déplacements 

• Organiser les réunions évènementielles et commerciales et assurer leur suivi 

• Préparer et mettre à jour des documents administratifs 

• Effectuer des taches de bureautique telles que la saisie des données, la gestion des fichiers 

commerciaux 

• Rédiger les comptes rendus 

• Trier et organiser le classement de documents et dossiers de réunion 

• Être en appui avec les commerciaux pour les assister (fichiers clients, fournitures, matériels, 

gestion des stocks…) 

Compétences techniques : 

• Maîtrise des outils informatiques et bureautiques (Pack Office : Excel, Word, Power Point et 

Outlook) 

• Bonne technique de prise de notes  

• Excellent niveau d'orthographe et des capacités rédactionnelles, expression écrite 

• Bonne communication orale 

• Capacité à gérer plusieurs tâches simultanément 

• Capacité d’analyse et de synthèse 

Soft Kills: 

• Sens de l’organisation et savoir gérer les priorités 

• Avoir l’esprit d’équipe, le sens du service 

• Savoir respecter la confidentialité 

• Faire preuve d’adaptabilité et de polyvalence 

• Savoir gérer le stress et la pression. 

• Savoir être diplomate, avoir le sens de l’écoute, de courtoisie et d’amabilité 

• Avoir une conscience professionnelle 

• Faire preuve d’intégrité et de loyauté 

 

 



 

 

Si le savoir et le savoir-faire sont importants pour exercer ce métier, le savoir être est primordial. Si 

vous vous êtes reconnu (e) dans toutes ces compétences, alors vous correspondez à notre profil. 

Vous l’avez compris Travailler chez BAILLY QUAIREAU, c’est pouvoir exercer un métier passionnant, 

polyvalent et évolutif.  

Niveau d’étude équivalent à un BTS 

Tests à prévoir  

Travail du lundi au vendredi, en journée, 39h hebdomadaire 

Rémunération : selon expériences 

 

Nous vous remercions de nous transmettre le CV et la lettre de motivation sur la messagerie : 

recrutement@bailly-quaireau.fr 

 

 


