2 Gestionnaire administratif

commercial Poste de catégorie :
CNDP Stock et VPC C

Offre d’emploi n® CNDP/DCM/RP/11-50

DEFINITION DU METIER

Le gestionnaire administratif commercial — stock et VPC - assure l'ensemble des activités lices a
I'approvisionnement de la plateforme de stockage et celles concourant & la gestion des commandes pour la VPC
nationale.

PLACE DU POSTE, CONTEXTE ET CONDITIONS DE TRAVAIL

Service/Organigramme/Activité : Le gestionnaire administratif commercial — stock et VPC exerce ses activités au
sein de la Direction Commerciale et Marketing du CNDP et du Service Administration des Ventes et service clients
(ADV-SC) sous la responsabilité du Directeur Commercial et de la responsable (ADV-SC).

Il travaille en étroite collaboration avec les unités commerciales des 31 CRDP.

Contexte professionnel: Dans le cadre du développement des ressources propres de [I'établissement, la
Direction commerciale du CNDP assure la commercialisation de ses produits multi-supports, des co-productions et
certains produits d'éditeurs extérieurs.

Conditions de travail :
Quotité de travail : temps complet (38 h 06 par semaine)
Localisation du poste : Chasseneuil-du-Poitou (86) — Futuroscope.

MISSIONS

Le gestionnaire administratif commercial — stock et VPC - a en charge deux missions.

La mission principale porte sur la prise en charge de l'ensemble des taches administratives et commerciales
contribuant a la gestion des stocks des produits du CNDP et du réseau SCEREN. Les activités de gestion des
commandes pour la VPC nationale et I'établissement des états mensuels de reversement constituent la mission
secondaire.

Le gestionnaire est également appelé a étre polyvalent sur 'ensemble des taches concernant I'administration des
ventes.

ACTIVITES

Gestion des stocks

Assure la réception des stocks, procéde aux vérifications courantes des produits dans la base (BNPR) et dans le
logiciel (PGI); saisie et/ou vérification de leurs créations auprés du prestataire

Diffuse des spécimens/catalogues au Réseau

Met a jour de la base (BNPR) (produits retirés de la vente) pour les produits du CNDP

Gere les commandes des fournisseurs internes et externes et assure le suivi et les relances

Met a jour la base commerciale des stocks (inventaire général, tournant, mouvements de stock, pilonnage, seuils
d’alerte)

Informe les gestionnaires de commandes de la disponibilité des produits pour faire face aux ruptures en tenant
compte du délai de réapprovisionnement

Gestion de la VPC nationale

Saisie des commandes dans le logiciel commercial (PGlI)

Suivi des commandes de leur réception a leur expédition- Relance de la plateforme de stockage si nécessaire pour
les commandes en retard

Procede a la facturation des clients (établissements scolaires, bibliothéques, médiathéques, associations en
France et a I'étranger).

Assure les activités de gestion de la relation client via mail via téléphone et fax : demandes d'informations,
demandes de devis, suivi de commandes, réclamations, demande de remboursement.

Assure l'interface avec I'agence comptable : pont comptable

Edition des états de reversement et recherche des anomalies.

CONNAISSANCES ET COMPETENCES A METTRE EN CEUVRE

CONNAISSANCES ET COMPETENCES TECHNIQUES :

Connaissance de I'établissement, du réseau SCEREN et de son environnement
Connaissance des partenaires notamment commerciaux et administratifs

Connaissance des procédures administratives

Maitrise de la gestion administrative des ventes

Bases des principes budgétaires et comptables d’un établissement public administratif
Expérience de la relation client

Comprendre et savoir appliquer une procédure et assurer un suivi rigoureux des dossiers







