LIBERTY

POZITIA: Account assistant

Profil:

»  Studii superioare: economice sau tehnice;
» Limbi straine: limba engleza (scris si vorbit);

» Cunostinte MS Office (Excel, Word, Power Point);

Aptitudini:
> Integritate;
Atitudine pozitiva si perseverenta;
Orientare catre rezultat;
Capacitatea de a face conexiuni si de a lega mai multe date;
Abilitatea de a gasi solutii la problemele intdampinate si de a fi implicat Tn procesul de luare a deciziilor;
Comunicare si colaborare eficienta in cadrul echipei;

Atitudine proactiva;
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Managementul schimbarii.

Responsabilitati:

» Oferirea de suport administrativ cu privire la tratarea solicitarilor clientilor si pregatirea ofertelor;

» Pregatirea fisierelor de derogare (PDF) in conformitate cu normele interne;
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Se asigura ca platforma de gestionare a comenzilor poate rezerva comanda in timp util prin crearea de
contracte pentru clientii de volum pre-deschis sau contracte in pret;

Administrarea corecta a contractelor cu clientul in sistem IT;

Monitorizarea timpului de valabilitate a contractelor in sistemul IT;

Asigurarea interfetei intre client si companie, daca este necesar;

Inregistrarea corectiilor si ajustarilor de pret, corectiilor de facturi si revendicarilor tehnice;

Asistarea Account Manager-ului in pregatirea unei vizite a clientului sau a interfetelor interne;
Capteaza orice informatie relevanta de la client, de exemplu cu privire la concurenta, evolutii interne;
Verificarea validarii contractului si revendicarea prin timpii de punere;

Monitorizarea livrarii si verificarea datei de livrare solicitata / confirmata;

Monitorizarea stocurilor;

Monitorizarea si facturarea regulata si corecta catre clienti;
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Verificarea cu exactitate a preturilor si identificarea facturilor gresite;
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Monitorizarea problemelor de encashment si cunoasterea limitelor de credit ale clientului si de situatia

intocmirea cererii de note de credit/note de debit;

generala a platilor;

Implicarea in rezolvarea problemelor logistice, comerciale sau tehnice;

Monitorizarea calitatii totale a administratiei prin implicarea tuturor actiunilor necesare echipei de cont;
Optimizarea satisfactiei clientilor prin contractele si actiunile zilnice cu clientul;

Coordoneaza comunicarea externa fata de clienti, impreuna cu Account Manager;

Promptitudine la solicitarile clientilor;




