
 

 

 

SECRETAIRE COMMERCIALE VN (H/F) 

 

Dans le cadre de son développement, Automobiles Réunion recherche un(e) Secrétaire 

commercial(e) VN (H/F). 

 

Le poste  

Rattaché(e) au Directeur Commercial VN de la concession, vous serez en charge de : 

 Créer et effectuer le suivi des dossiers de livraison,  

 Vérifier le dossier papier de la commande, en passant par la demande 

d'immatriculation et la validation de la livraison,  

 Clôturer le dossier avec l'ensemble des justificatifs. 

De manière générale, vous gérerez l'intégralité du parcours d'achat : de la rentrée à la sortie 

administrative du véhicule en passant par la facturation et l'immatriculation.  

Vous accueillerez le client lors de la livraison du véhicule, en présentant le véhicule à son 

propriétaire, et vous validerez avec lui l'ensemble des éléments de la commande. 

Vous pourrez être amené(e) à effectuer les remplacements sur l’accueil des clients et la 

gestion du standard téléphonique. 

 

Le profil recherché  

 Titulaire d’un Bac +2, idéalement Assistant de Manager, ou Assistant PME-PMI, vous 

avez une expérience réussie dans un domaine équivalent.  

 Motivation, organisation, réactivité, rigueur et aisance relationnelle sont les qualités 

impératives sur ce poste. 

 Vous aimez travailler en équipe, vous êtes d'un naturel optimiste, dynamique et faites 

preuve de discrétion.  

 Vous aimez les challenges et vous souhaitez intégrer une concession automobile en 

fort développement ? Rejoignez-nous ! 

 


