
Assistant adv (H/F)
31100 TOULOUSE   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  Temps plein
 Dès que possible  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 30 jours

   L'entreprise 
Actual Talent, est la division spécialisée d’Actual group, 5 acteur du travail et de l’emploi en France à la
vision résolument humaniste. Nous déployons avec nos clients les solutions d’acquisition et
d’évaluation de Talents qui construisent aujourd’hui et demain, la performance de leur
organisation

Depuis plus de 20 ans, nos consultants spécialisés au sein de nos 13 bureaux en France
accompagnent les entreprises dans la recherche de cadres, experts et profils qualifiés en
intérim, CDI, CDD ou prestation de services.

L’intérim devient une véritable opportunité : une porte ouverte vers de nouvelles
expériences, des missions enrichissantes et une flexibilité adaptée aux besoins de chacun.

   Le poste 
Notre équipe spécialisée en ingénierie et industrie  recrute pour son client, une société industrielle
partenaire du secteur aéronautique à blagnac, un.e  Assistant.e ADV F/H pour une
mission en intérim d'un mois renouvelable 

Mission d’un mois, renouvelable selon besoin opérationnel.

Dans le cadre d’un renfort temporaire au sein du service administratif, vous intégrerez une
équipe dynamique et structurée, en étroite collaboration avec le contrôleur de gestion et
les pilotes de travaux.

L’environnement de travail est stimulant, centré sur la rigueur, la communication et la
coopération entre services.
Date de démarrage : à compter du 15 novembre

 Rémunération : 2 300 € brut/mois (13,00 €/h + 8,33%)
 Avantages : tickets restaurant à 11,50 € (60 % pris en charge employeur)
Télétravail : non Horaires : 37h/semaine avec 2h RTTLundi : 8h4512h15 / 13h3017h30Mardi au
jeudi : 8h3012h15 / 13h3017h30Vendredi : 8h3012h15 / 13h3016h00

Vos missions principales :

Administration des ventes (ADV)
Enregistrement et suivi des commandes clients (saisie, relance, archivage)
Établissement des factures clients et calcul des révisions mensuelles
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Suivi des règlements et relances clients
Réalisation de tableaux de suivi sous Excel

Préparation des éléments mensuels pour le bilan comptable (en lien avec le contrôle de
gestion)

Comptabilité Sous-traitance :
Vérification des documents obligatoires : attestations URSSAF, assurances, Kbis, etc.

Mise à jour et suivi des bases de données sous-traitants (ACTRADIS)

Suivi des commandes et des niveaux de cautions des sous-traitants
Régularisation des commandes sur BATIS
Contrôle de la facturation sous-traitants avant validation par les pilotes de travaux

Réalisation de tableaux de suivi et participation au bilan annuel sous

    Le profil recherché 
Formation : diplôme en comptabilité requis (BTS Comptabilité-Gestion, DUT GEA ou équivalent).

 Expérience : débutant(e) accepté(e), une première expérience en ADV ou en gestion
administrative serait un plus.

Compétences techniques :

Maîtrise du Pack Office (Excel indispensable)
Connaissance de SAP, BATIS, COUPA appréciée
Qualités personnelles :
Adaptabilité et rigueur
Sens de l’organisation et autonomie
Esprit d’équipe et communication claire

Vous rejoignez un acteur reconnu du secteur aéronautique, présent sur le site client d’un
grand donneur d’ordre, offrant un cadre structuré, bienveillant et propice à la montée en
compétences.

Si vous vous reconnaissez dans ce profil ou projet, postulez dès maintenant !

Même si votre parcours ne correspond pas à 100 %, n’hésitez pas à nous transmettre votre
candidature : nous valorisons avant tout le potentiel et la motivation.
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