
Administrateur des ventes H/F

Vélogik, c’est quoi ? 

Un groupe labellisé et certifié… 

Agir pour un impact environnemental et 
social positif 

La réussite de chacune et chacun au service du 
collectif

Des valeurs d’entreprise fortes : 
Humain, Expertise, Passion

Cultiver tous ensemble l’entrain !

En un mot, que recherchons-nous ?
Vous aimez le travail en équipe, vous êtes rigoureux et autonome, vous avez une expérience 
probante dans la réalisation des missions administratives et particulièrement en facturation, une réelle 
envie de découvrir un groupe dynamique et un secteur d’activité en plein essor. Alors ce poste est 
fait pour vous !

Quels challenges pouvez-vous rencontrer ? 

CDD - temps plein 08/01-10/05/2024 Ivry sur Seine 

• Compiler les informations préalables à la facturation
• S’assurer de la conformité et de l’exhaustivité du contenu des devis
• Préparer et émettre les factures à destination des clients
• Partager les informations sur le suivi des étapes avec les différentes équipes de l’entreprise
• Se tenir à disposition des clients pour faciliter la compréhension des éléments facturés
• Préparer les documents complémentaires de reporting
• Porter d’autres missions administratives pour le compte de l’entreprise

Les avantages à nous rejoindre
Formation de niveau Bac 

+2/3 : BTS, DUT, licence… 
en commerce, gestion

Salaire : 
28K€ annuel brut

Forfait mobilité : 
25 centimes/Km à la 
limite de 700€/an

Tickets restaurants et 
mutuelle pris en charge à 

60% 

Comment postuler ? 
Joindre un CV à l’adresse mail candidature@velogik.com

Vélogik attache une grande importance à sa Responsabilité Sociétale et Environnementale et s’engage à ce titre à recruter à 
compétence égale, des travailleur(se)s en situation de handicap et des personnes en insertion professionnelle. 
Pour découvrir notre politique de confidentialité cliquez ici.

Leader de la 
maintenance 
depuis  2008

+ de 150 
collaboratrices et 

collaborateurs

+ de 60 000 vélos en maintenance

https://www.velogik.com/mentions-legales/#RGPD
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