
 
 
Société spécialisée en négoce international de produits destinés à l’industrie et à la construction, ayant un 
effectif de 7 personnes et un CA de 28.5 millions d’euros en 2021, recherche pour son siège social basé au Pays 
Basque  
 
 
un(e) assistant(e) commercial import/export à temps plein en CDI  
 
 
Votre mission  
 
Sous la responsabilité des dirigeants, et après une première formation d’environ 2 mois, vous serez le support 
des équipes de force de vente et assurerez une fonction de coordination directement auprès des clients et des 
fournisseurs. 
 
Vous aurez notamment les missions suivantes :  
 

1. Clients / export :  
Création des dossiers, suivi des contrats, suivi des livraisons, élaboration de toute la documentation nécessaire 
pour exporter, facturation et relance des clients. 
 

2. Fournisseurs / import :  
Suivi des commandes et de la logistique, élaboration de toute la documentation nécessaire pour importer 
(douane et formulaires réglementaires), gestion et contrôle des factures fournisseurs.  
 

3. Administratif  
Travaux de secrétariat classique et d’assistanat commercial :  saisie de documents, rédaction de textes, analyse 
et synthèse d’informations, mise à jour de fichiers.  
 
 
Profil recherché  
 
BTS commerce international  
Connaissance des spécificités des marchés étrangers  (transport, douane, crédits documentaires ) 
Maîtrise du pack office  
Langue principale demandée : anglais  
Langue complémentaire souhaitée : espagnol ou autre langue  
Qualités recherchées : bon relationnel, organisation, gestion des priorités, réactivité  
 
 
Poste a pourvoir  
 
Fin aout / début Septembre  
 
 
Contact pour envoi du CV et de la lettre de motivation  
 
Vanessa MANNING – vm@navexmail.com – 05.59.43.10.10 
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