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asistente comercial - empresa de consultoría
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Company: WHO&Co.

Location: Las Condes

Category: office-and-administrative-support

El Asistente Comercial desempea un papel clave en el equipo de ventas y marketing de la

empresa, brindando soporte administrativo y operativo para garantizar el xito de las

actividades comerciales. Este rol implica una estrecha colaboracin con el equipo, la gestin de la

informacin del cliente, la coordinacin de eventos y la administracin de la comunicacin interna

y externa relacionada con las ventas. Responsabilidades: Soporte Administrativo:

Proporcionar asistencia administrativa al equipo de ventas, incluyendo la preparacin de

documentos, informes y presentaciones, as como la gestin de la correspondencia y la

agenda del equipo. Gestin de la Informacin del Cliente: Mantener actualizada la base de datos

de clientes, registrar la informacin relevante sobre clientes potenciales y existentes, y

colaborar en la gestin de relaciones con los clientes. Coordinacin de Eventos: Ayudar en la

planificacin, organizacin y ejecucin de eventos comerciales, ferias comerciales,

conferencias y otras actividades de marketing y ventas. Apoyo en la Preparacin de Propuestas

Comerciales: Colaborar en la preparacin de propuestas comerciales y licitaciones,

recopilando informacin relevante, elaborando documentos y asegurando la presentacin

oportuna de las propuestas. Seguimiento de Ventas: Asistir en el seguimiento de las

actividades de ventas, incluyendo el seguimiento de los leads, el anlisis de datos de ventas y

la generacin de informes sobre el rendimiento del equipo de ventas. Comunicacin Interna y

Externa: Facilitar la comunicacin interna y externa relacionada con las actividades

comerciales, sirviendo como punto de contacto para consultas de clientes, proveedores y

otros departamentos internos. Soporte Logstico: Coordinar la logstica para reuniones

comerciales, viajes de negocios y otras actividades relacionadas con las ventas, asegurando
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que todos los detalles estn organizados de manera eficiente. Requirements Requisitos

Requisitos: Diploma de educacin secundaria como mnimo; preferiblemente estudios

superiores en Administracin, Marketing o campos relacionados. Experiencia previa en roles

administrativos o de asistencia, preferiblemente en el rea comercial. Fuertes habilidades

organizativas y capacidad para manejar mltiples tareas simultneamente. Excelentes

habilidades de comunicacin verbal y escrita. Dominio de herramientas informticas y software

de oficina, como CRM, Microsoft Office y sistemas de gestin de bases de datos. Orientacin al

cliente y capacidad para trabajar de manera efectiva en equipo.

0-1 year

Requisitos: Diploma de educación secundaria como mínimo; preferiblemente estudios

superiores en Administración, Marketing o campos relacionados. Experiencia previa en roles

administrativos o de asistencia, preferiblemente en el área comercial. Fuertes habilidades

organizativas y capacidad para manejar múltiples tareas simultáneamente. Excelentes

habilidades de comunicación verbal y escrita. Dominio de herramientas informáticas y

software de oficina, como CRM, Microsoft Office y sistemas de gestión de bases de datos.

Orientación al cliente y capacidad para trabajar de manera efectiva en equipo.
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