
Gestionnaire Administrative des Ventes & 
Recouvrement
92320 Châtillon  ·  3 à 5 ans d'expérience  ·  Réf. 2607151152

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
01/2025 — Bac +5 — ESIC
Ingénieur d’Affaire
12/2023 — Bac +5 — INSEEC Business School
MSC Finance d’Entreprise & Ingénierie Financière
12/2021 — Bac +3
Licence en Comptabilité & Gestion

Expériences professionnelles
08/2023 - 05/2026 — Gestionnaire Administrative des Ventes & Recouvrement
Gestion complète du cycle Order �to �Cash : facturation, suivi des encaissements, relances clients. Optimisation 
du recouvrement et analyse du DSO. Coordination avec les équipes comptabilité, logistique et contrôle de 
gestion. Contribution à la digitalisation et à l’amélioration des processus ADV. Suivi de la satisfaction client et 
traitement des litiges.
01/2022 - 12/2022 — Gestionnaire Administrative des Ventes
Suivi des commandes clients de la réception à la livraison. Coordination des disponibilités produits et des 
flux logistiques. Analyse des besoins clients et proposition d’offres adaptées. Participation à la fidélisation du 
portefeuille clients BtoB.
02/2021 - 12/2021 — Gestionnaire Administrative des Ventes
Suivi des facturations, recouvrements et encaissements. Collaboration étroite avec la comptabilité et la 
logistique pour fluidifier le processus client. Contribution à l’optimisation de la satisfaction client et à la 
réduction des délais de paiement.

Langues
Français (maternelle), Anglais (notions)

Atouts
Maîtrise du cycle Order �to �Cash, Analyse & esprit critique, Autonomie & proactivité, Adaptabilité & esprit 
d’équipe, Relationnel & service client, Rigueur & organisation, Excel (tableaux croisés dynamiques, 
fonctions avancées, reporting), Outils de reporting et d’analyse de données, ERP et outils de gestion (VSA), 
Outils comptables (CEGE), CRM et outils commerciaux (SAP Sales), Plateformes de gestion et facturation 
(Chorus, Cegedim)

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


