



FICHE DE POSTE COMMERCIAL


	Version
	Date
	Objet
	Rédigé par
	Vérifié par
	Approuvé par

	FPCOM  - V3
	09/02/2024
	Création de document
	C. Mahon
	S. Seychelles
	S. Seychelles




	IDENTIFICATION DU POSTE

	Intitulé du poste
	
Commercial(e)


	Intitulé du service
	
Service commercial


	Nature du poste
	
Développement et suivi commercial


	Particularités du poste
	Des déplacements pour des manifestations extérieures (salons, évènements partenaires et revendeurs) sont occasionnels (périmètre national).
Des périodes de forte sollicitation sont possibles.
Maîtrise de l’anglais indispensable.
Temps de travail essentiellement au téléphone. 
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	EXPERIENCE ET COMPETENCES

	Diplôme minimum et secteur d’étude
	
· Bac+2/3 (BTS, Licence commerce) exigé
· Aisance informatique indispensable
· Maîtrise du Pack Office obligatoire

	Expérience professionnelle
	Au moins 1 an d’expérience professionnelle dans la vente B to B 	Comment by Auteur: proposition	Comment by Auteur: oui

	Savoirs/ 
Compétences

	A :
	Doit avoir des notions.

	B :
	Doit savoir faire avec une aide.

	C :
	Doit savoir bien faire, maîtriser de façon autonome.

	D :
	Doit savoir traiter les problèmes complexes, formaliser et transférer son savoir.



		Niveau requis
	Compétences

	A
	B
	C
	D
	

	
	
	x
	
	Sens de la relation client

	
	
	x
	
	Gestion du temps, respect des délais

	
	
	
	x
	Force de persuasion, négociation

	
		Comment by Auteur: Niveau requis à définir	Comment by Auteur: 
	x
	
	Autonomie, réactivité

	
	
	x
	
	Rigueur, structure, organisation

	
	
	x
	
	Anglais (écrit, lu, parlé)

	
	
	x
	
	Qualités rédactionnelles

	
	
	x
	
	Connaissances CMS eCommerce

	
	x
	
	
	Connaissance ERP




	Savoir être
	· Curiosité
· A l’écoute du marché 
· Présentation excellente
· Capacités à travailler en équipe et à collaborer
· Excellente communication
· Esprit de synthèse
· Sens de l’initiative

	Formations règlementaires / habilitations / Permis
	Permis B obligatoire
















	LE SERVICE ET RELATIONS DE TRAVAIL

	Mission principale du service
	Le service Commercial, travaille quotidiennement au développement commercial de l’entreprise. Analyse du marché, démarchage, prospection, suivi régulier et rigoureux, prospection téléphonique, négociation, manifestations extérieures… l’ensemble des activités du service est tourné vers la force de vente et l’évolution des parts de marché. 


	Positionnement hiérarchique
	

	Direction commerciale

	Commercial(e)










	Autres relations de travail
	Interne : Collaboration avec le Service Consulting en amont de la vente pour la préparation des offres techniques complexes et déterminer le besoin client.
Externe : clients et partenaires.





	LE POSTE

	Finalité du poste
	Le/la Commercial(e) prend en charge les demandes entrantes, prospecte auprès des cibles établies par la Direction, participe au développement et au suivi commercial de l’entreprise, assure la gestion de la relation client et le reporting auprès de la Direction. Il/Elle suit et garantit la qualité de ses actions et de son activité au sens large. 

	Missions et activités

	Mission 1 : Définir et identifier les cibles commerciales
· Proposer en lien avec la Direction les secteurs d’activités et les types d’entreprises à développer commercialement ;
· Identifier les clients potentiels à l’aide de fichiers dédiés, d’annuaires et des
réseaux professionnels ;
· Participer à la définition du plan d’action commercial (PAC), des objectifs, des
moyens (prospection multicanale, visites terrain, documentation et veille commerciale) etc…








	Mission 2 :  Effectuer la prospection commerciale
· Identifier les cibles à potentiel et les circuits de décision pour les clients ciblés ;
· Prospecter et conquérir de nouveaux clients par téléphone et lors de manifestations externes (salons, événements partenaires et revendeurs) ;
· Adapter l’offre commerciale aux besoins exprimés par les prospects ;
· Rédiger les scripts commerciaux en fonction des offres proposées ;
· Négocier avec les clients sur les prix, les délais et les quantités dans le cadre de la politique commerciale de l’entreprise ;
· Elaborer les propositions commerciales.

	Mission 3 : Participer au développement et au suivi commercial
· Assurer le suivi des clients pour les fidéliser par téléphone et lors de manifestations externes (salons, événements partenaires et revendeurs) ;
· Répondre à leurs demandes, rédiger l’offre commerciale, négocier ses termes ;
· Assurer la prise en compte des leads entrants, de la prise de contact jusqu'à la signature du contrat/devis, en optimisant au maximum les délais ;
· Faire signer les devis et les documents contractuels ;
· Veiller au respect des clauses contractuelles et à la satisfaction des clients ;
· Accompagner un portefeuille de revendeurs afin d’optimiser les ventes indirectes ;
· Assurer un suivi régulier auprès du portefeuille clients pour garantir leur satisfaction et favoriser les ventes additionnelles.

	Mission 4 : Assurer la gestion de la relation client
· Veiller à remplir de façon qualitative le CRM interne (gestion des opportunités, suivi des fiches clients…) selon les consignes de la Direction Commerciale ;
· Assurer une veille commerciale (produits, tendances, concurrence) ;
· Analyser le marché concurrentiel, exploiter les statistiques commerciales.

	Mission 5 : Suivre l’activité et garantir la qualité
· Assurer un suivi global du projet du client pour garantir la qualité de service ;
· Effectuer un reporting au moins une fois par mois auprès de la Direction Commerciale en suivant notamment les indicateurs et les statistiques relatifs aux clients, en présentant les résultats du secteur, les appels effectués, les démonstrations effectuées, le chiffre d’affaires réalisé, le programme prévisionnel de développement envisagé ;
· Etablir toute étude ou rapport qui pourrait être demandé par la Direction Commerciale ;
· Collaborer avec les consultants pour la préparation des offres techniques complexes ;
· Participer aux réunions commerciales ;
· Participer aux formations internes. S’auto-former sur les solutions développées par la société. 



Signatures précédées de la mention « lue et approuvée, bon pour accord » :
	Le Manager
	Le salarié
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