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Entreprise de renommée internationale en pleine croissance, nous développons, fabriquons et 

commercialisons des instruments de microchirurgie de haute technologie. Depuis de nombreuses 

années, inventivité, innovation, qualité de nos produits et services nous ont permis d'occuper une 

place enviable sur le marché international. Nous recherchons pour notre département 

« Administration des Ventes » à Bienne, un-e  

 

RESPONSABLE ADMINISTRATION DES VENTES 

Votre mission : 

- Assurer la responsabilité du département, organiser et répartir le travail à effectuer par les 

  Assistantes de vente 

- Superviser l’utilisation du module commercial de notre ERP afin de garantir une uniformité 

  d’utilisation au sein du groupe Bien-Air 

- Assurer la coordination entre la vente, la production et le stock pour garantir la disponibilité 

  des produits et optimiser les livraisons aux clients  

- Veiller à l’application des directives douanières pour l’exportation de nos produits 

- Assurer l’établissement du controlling et du reporting commercial 

- Coordonner les prévisions de ventes avec nos filiales et les responsables de marchés 

- Coordonner la logistique des clients OEM 

  

Votre profil : 

- CFC d’employé de commerce, complété par une formation dans le domaine de l’exportation,  

  de la coordination de vente ou du contrôle de gestion 

- Expérience de plusieurs années dans l’administration des ventes dans un environnement 

  international 

- Très bonnes connaissances des outils MS-Office et d’un système ERP 

- Vos connaissances d’exportation complètent ce bagage 

- Soucieux de la satisfaction du client, votre flexibilité, votre initiative, votre rigueur et la 

  collaboration avec votre team vous rendent particulièrement efficace 

- Vous possédez de très bonnes connaissances orales et écrite en français, anglais et allemand 

 

 

Nous offrons l’opportunité de rejoindre une entreprise à la réputation mondiale, avec des conditions 

et des prestations de travail attractives dans un environnement high-tech. Votre dossier complet est 

à envoyer par e-mail à : 
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