
ASSISTANT(E) COMMERCIAL(E) 

 

L’entreprise 

L’entreprise Malige Raval’or est une entreprise familiale de 9 personnes qui existe depuis 
1976. Elle fournit à ses clients une large gamme de pinceaux et rouleaux, brosses et balayettes 
haut de gamme fabriquée dans son usine sur la commune de Combret dans l’Aveyron. Elle 
propose également une gamme d’articles complémentaires de produits de négoce qui 
complète son offre avec un assortiment de références très recherchées par les artisans : 
couteaux à enduire, abrasifs, adhésifs, bâches de protection…... 

 

Description du poste : 

Nous recherchons pour notre entreprise, un(e) assistant(e) commercial(e) H/F.  
 
Directement rattaché(e) au gérant, vous assurez les tâches suivantes :  

 Saisie et suivi des commandes de l’accusé réception à la facturation.  

 Répondre rapidement et avec précision aux demandes des clients (devis, tarif, 
disponibilité des produits, délai de livraison,...). 

 Maintenir à jour les données des dossiers clients. 

 Assurer la liaison avec la direction pour la tenir informé des besoins des clients. 

 Suivi et relance des règlements clients. 

 Être l'interface entre la production, la logistique et les transporteurs. 

 Gérer le standard téléphonique. 

 Editer les étiquettes pour les produits et les cartons. 

 

Dans le cadre de notre développement, vous aurez aussi la charge de faire vivre nos outils 
de communication : 

 Faire vivre notre catalogue (entrées et sorties de produits). 

 Faire vivre notre site internet. 

 Faire vivre notre entreprise sur les réseaux sociaux. 

 

Profil recherché :  

 Vous êtes rigoureux(se), motivé(e) et autonome. 

 Vous êtes polyvalent(e) et à l’écoute. 

 Vous avez un bon savoir-être et un bon esprit d’équipe. 

 Vous disposez d'une première expérience similaire. 

 Vous maîtrisez l’outil informatique et le pack office et idéalement EBP. 

 

Conditions de travail :  

 35 heures sur 4 jours par roulement d’équipes (alternativement du lundi au jeudi ou 
du mardi au vendredi). 

 Horaires : 8h/12h30 – 13h/17h15 

 Salaire : SMIC horaire. 



 Lieu de travail : MALIGE RAVAL’OR – La Pradelle – 12370 COMBRET 
 

 

Vous cherchez un emploi sur du long terme dans une entreprise à taille humaine, ce poste est 
pour vous ! 

Merci de bien vouloir répondre à l’annonce par mail, avec un CV à jour et une lettre de 
motivation, en l’envoyant à l’adresse mail de M. Cyrille ROZAN, gérant : malige@wanadoo.fr 

 
 

 


