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DHL 

Direction des RH

Emploi-repère : Agent administratif CS
	Intitulé
	Agent administratif CS

	Rattachement
	Superviseur CS

	Localisation
	CS

	Finalité
	Etre le support des conseillers et assurer la prise en charge administrative des dossiers traités par les conseillers tout en respectant les objectifs qualitatifs et quantitatifs fixés selon les normes en vigueur chez DHL.


Activités

	
	-Edite quotidiennement les états des expéditions des clients 

-Contrôle les performances de livraison par rapport aux délais standards annoncés aux clients.

-Ouvre des dossiers de type SAV pour tout détail de livraison manquant ou toute anomalie constatée.

-Compile toutes les informations obtenues et rédige un compte-rendu avant de transmettre le dossier administratif au conseiller 

-Assure la rédaction de rapports statistiques 

-Réceptionne le courrier, les fax, les imprimés de mails et les répartir dans le service.

-Compile et transmet mensuellement des statistiques aux clients internes et externes.




Compétences/qualifications requises

	Compétences clés
	Sens du client

Maîtrise du système d’information interne et des outils bureautiques

Connaissance du réseau

	Diplômes/qualifications
	Bac 

	Expérience souhaitée
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