
Gestionnaire adv (H/F)
44000 Nantes   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  Temps plein
 Dès que possible  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 12 mois  13 / heure  

   L'entreprise 
Nous recherchons pour notre client, spécialisé dans la prestation des services à l'industrie en maintenance
industrielle et travaux neufs sur les domaines de la mécanique, électromécanique,
tuyauterie, chaudronnerie directement sur votre site ou dans nos ateliers

   Le poste 
Vous serez en charge de l’émission et de la comptabilisation des factures et des relances clients.
Rattaché au Responsable groupe Service ADV, vous effectuez la saisie, l’envoi et le
classement des documents liés à la facturation clients.
Vos missions sont :
- Saisis des commandes
- Réception des ordres des ordres de facturation et documents associés des opérationnels
- Emission et éditions des brouillons de factures avec analyse des règles comptables et
fiscales
- Transmission de brouillons de factures au Responsable de groupe service ADV pour
validation
- Edition et envoi des factures clients définitives.
- Gérer les demandes d’avoir
- Classement et archivage des documents clients
- Assure le suivi des dossiers clients, dont notamment l’action de relance des paiements
- Prépare et transmet au Responsable de groupe les dossiers spécifiques ayant besoin
d’une nouvelle analyse.
Votre rémunération est de 13 euros / heure et vous aurez pour avantages les Ticket
restaurants, Carte de parking « les machines ».
Le volume horaire est 38 h hebdo (base 35 + rtt+1 h de pause non rémunérée)
Vous travaillez sur un plateau par équipe.
La durée de la mission est d’un mois, puis renouvelez pour 1an.

    Le profil recherché 
Vous avez une formation de type Bac +2 en comptabilité ou Bac Pro avec première expérience réussie
dans le métier.
Vous êtes rigoureux et aimez travailler en équipe.
Vous cochez toutes les cases ? Parfait, nous vous attendions !
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