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FUNCTIEBESCHRIJVING

Functiebenaming: Assistent(e) commerciële binnendienst CC
Rapporteert aan: Teamleader Commerciële Binnendienst CC 
TAAKINHOUD

· Ontvangst van incoming calls.

· Ingave van orders in het ERP-pakket.

· Opmaak van offertes voor verkopers trapliften.
· Opvolging van keuringsverslagen van de op te volgen bestellingen.
· Verstrekken van technisch-commerciële informatie naar klanten.

· Ontvangst van klanten in de showroom

· Opvolging van bestellingen trapliften & niet trapliften – facturatie – bedankingsbrieven.

· Beheer van offertes.
· Inplannen afspraken verkopers en beheer van dito agenda’s.
· Onderhoudscontracten CC: calculatie – opmaak – opvolging – facturatie

· Ingave van de werkbonnen en opvolging hiervan.

· Planning agenda onderhoudsmensen CC

· Opvolging verzekeringsdossiers en rapportering
· Algemene correspondentie.
· Verwerking offertes voor regie- en offertewerken en opvolging hiervan.

· Diverse ad hoc werkzaamheden volgens de noodwendigheden van de werkgever.
VERANTWOORDELIJKHEDEN 

· Goede ontvangst en vlotte verwerking van alle incoming calls.

· Maximale beschibaarheid voor de incoming calls.

· Onderhoudscontracten, hitrate en nauwgezette uitvoering van contracten.

· Rapportering van onregelmatigheden in werkbonnen.

· Operationele aansturing verkopers trapliften en niet-trapliften (agenda, dossierflow, …)

· Vlotte doorstroming van offertes en bestellingen

MINIMALE VOOROPLEIDING / ERVARING

· A1- niveau
· Kennis NL/FR zijn een must, ENG en Duits een pluspunt

· affiniteit met technische producten (zeker pluspunt).

· Reeds ervaring in vlotte verwerking van binnenkomende telefoons
· Commerciële spirit, salesgericht.
Opsteller: Business Unit Manager
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