
Gestionnaire adv (H/F)
35650 Le Rheu   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  Temps plein
 Dès que possible  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 3 mois  2000 / mois  

   L'entreprise 
Intervenant sur quatre marchés stratégiques, le groupe accompagne ses clients pour réussir la transition
énergétique et numérique. Il joue un rôle majeur dans la transformation durable des villes
et des territoires, la lutte contre le réchauffement climatique, la digitalisation des services
et le passage à l’industrie.

   Le poste 
Notre client recherche un/une Gestionnaire ADV, votre quotidien sera rythmé par différentes missions.
Celles ci sont réalisées dans le respect des règles comptable et des normes du groupe.
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Votre activité : 

Vous recevez, contrôler, traiter et conserver  les documents contractuels originaux

Vous alertez systématiquement votre hiérarchie en cas de dérogation aux règles
et/ou en cas d’affaires sensibles

Vous enregistrez les commandes dans l’outil VENTES au fil de l'eau des réception, en
s'assurant de renseigner l'outil en respectant les éléments contractuels, et les
éléments nécessaires à la titrisation

Vous conservez les pièces contractuelles et administratives

Vous suivez un tableau échéancé des contrats P2

Vous assurez le suivi administratif et financier des dossiers d’affaire de son périmètre
et établissez toutes les demandes nécessaires au bon déroulement des affaires
(cautions, ouverture de compte collectif, ) dans le respect des procédures internes

Vous déclarez les sous traitants en marchés publics et gérer le paiement direct

Vous réalisez une facturation de qualité "juste à temps" (conforme à la commande,
contrôle des pièces justificatives, révisions)

Vous élaborez les prévisions de facturation P2

Vous participez à l'élaboration des prévisions d’encaissements

Vous assurez la relance clients (externes et internes), et contribue à la résolution des
litiges

Vous suivez et analyser les restes dus et s’assure des lettrages nécessaires des
comptes clients de son périmètre.

Vous communiquez les actions menées en matière de recouvrement de créances en
utilisant l’outil de recouvrement

Vous contrôlez la fin du contrat, la récupération de «main-levée» et des garanties
données.

Votre rémunération : 
Entre 1 900 et 2 100€ X13

Ce poste a possibilité d'être pérennisé par la suite. 
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    Le profil recherché 
Vous possédez un BAC+2 avec au minimum 3 and d'expérience.Vous êtes d'un naturel dynamique, réactif
sans en oublier votre rigueur.L'esprit d'équipe et le sens client sont des atouts dont vous
savez vous servir, alors n'hésitez plus cette annonce est faite pour vous.
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