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Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Expériences professionnelles
08/2018 - 10/2018 — Technicienne contrôle facturation
Saisie des factures sur un fichier Excel, contrôle et traitement des factures des prestations au sol, pré-
facturation et refacturation aux compagnies assistées, transmission des factures traitées et justificatifs au 
service comptabilité.
06/2016 - 09/2017 — Chargée de facturation et recouvrement simple
Facturation mensuelle et simple, gestion de la Balance âgée des comptes, relances clients pour les factures 
impayées, demande de bons de commande, saisie des coordonnées bancaires sur SAP, lettrage, suivi des 
dossiers clients.
01/2016 - 06/2016 — Gestionnaire relations clients
Gestion des litiges sur retours produits défectueux, gestion des appels téléphoniques, relances clients et 
demande de remboursements, renseignement sur l’état de la commande.
07/2012 - 06/2013 — Chargée de facturation
Saisie des factures, facturation mensuelle, rapprochement bancaire, lettrage, tri du courrier, classement et 
archivage.
04/2011 - 12/2011 — Agente administrative
Constitution des dossiers des stagiaires, délivrance des attestations de formation, saisie informatique, scan 
de documents, classement et archivage.
06/2006 - 10/2007 — Secrétaire commerciale
Traitement de la boite mail clients, saisie des commandes, devis, accueil téléphonique, création de comptes 
clients, classement et archivage.
10/1997 - 08/2005 — Assistante qualité
Contrôle SPC sur la conformité des produits, validation des lots à expédier, test sur les produits, saisie 
informatique, création de tableaux Excel.
07/1994 - 08/1994 — Hôtesse de caisse

Atouts
Facturation, Gestion des litiges, Saisie informatique, Contrôle qualité, Gestion de la relation client, Gestion 
administrative

Permis
Permis B

Loisirs
Voyages, Équitation

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 
sur pmebtp.com.


