
 

Offre d’emploi : Assistant(e) Technico-Commercial(e) 

 

L’entreprise : Protec Glass (St Etienne & Roanne) 

Glastint, le réseau d’experts du film et du vitrage. 

Connu historiquement comme le réseau leader du traitement des vitrages en France, 

Glastint n’a cessé de se développer à travers de nouveaux métiers, de nouvelles offres 

et des services innovants. 

Glastint est désormais un acteur incontournable dans le secteur de l’automobile, mais 

aussi du bâtiment. 

 

Description du poste : 

• Accueillir et identifier les intervenants extérieurs (clients, visiteurs, coursiers), 

• Filtrer les appels, transmettre les communications ou mettre en attente, prendre 

des messages, renseigner toute personne qui le souhaite sur l'entreprise, 

• Assurer de petits travaux de secrétariat, tels que l'affranchissement du courrier, 

la réception et la distribution de mails et du courrier, la prise de rendez-vous, le 

rangement de documents administratifs, 

• Assurer la promotion et la vente des produits et services auprès des entreprises 

et des particuliers, dans le respect du plan marketing et commercial défini, 

• Développer un portefeuille de prospects (en direct ou par l'intermédiaire d'un 

tiers), suivre son portefeuille clients et organiser son action commerciale, 

• Collaborer à la conception et à la réalisation d'actions commerciales, 

• Contribuer au développement de la notoriété du groupe et participer à 

l'animation de l'activité commerciale, 

• Etablissements de la facturation et des dossiers d’assurances, 

• Gérer le planning des interventions et chantiers du secteur automobile, 

• Gérer les contacts internet et la communication à travers les réseaux sociaux 

• Effectuer le reporting de son activité. 

 

Compétences nécessaires : 

• Maîtrise parfaite de la langue française écrite et orale 

• Savoir communiquer rapidement et efficacement 

• Maîtrise d'Excel, Word, PowerPoint, Réseaux sociaux 

• Éventuelle maîtrise des logiciels de facturation selon le type d'entreprise 

• Connaissances sur la prospection commerciale 

• Connaissances du secteur Automobile 



 

Vous êtes polyvalent, organisé, efficace, concentré, doté d’un bon relationnel, et 

avez l'esprit d'équipe. 

 

Temps de travail et rémunération : 

Type d'emploi : Temps plein en CDI 

Salaire : 1 500,00€ /mois net fixe + prime à définir 

 

Candidature à adresser à : 

Mme Emilie RICARD & M. Mathieu MANET, Gérants de la société GLASTINT : 

saint-etienne@glastint.com 
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