
ASSISTANT(E) DE GESTION SERVICE CLIENTS H/F Ref
TJOB545078 
  Ile-de-france  

  

La filiale française (42 salariés, 29 millions de CA) d'un groupe à dimension
internationale, recherche, pour son siège social basé à Créteil, un(e):

ASSISTANT(E) DE GESTION SERVICE CLIENTS H/F

ASSISTANT(E) DE GESTION SERVICE CLIENTS H/F Ref TJOB545078

Votre Mission :

Au sein du service clients composé de 4 personnes et rattaché(e) au responsable du
service, vous intervenez dans la gestion des fournisseurs et des clients.

A ce titre, vous avez pour principales responsabilités :

- Gestion de la comptabilité clients :

Traitement et suivi des commandes clients dans leur intégralité, suivi et traitement des
anomalies de chantier.

Mise à jour des fichiers clients

- Gestion de la comptabilité fournisseurs :

Traitement et suivi intégral des commandes fournisseurs, suivi des délais, relances, suivi
et traitement des anomalies chantier.

- Facturation :

Contrôle hebdomadaire des livraisons non facturées, analyse et justification des
anomalies.

Edition des situations de travaux, des décomptes généraux définitifs et des factures
définitives.

Votre Profil :

Issu(e) d'une Formation de Type BTS Assistant de gestion PME/PMI, vous justifiez
impérativement d'une expérience de 3 ans minimum à un poste de comptable clients au
sein d'une entreprise du secteur du bâtiment/2nd oeuvre.

Vous maîtrisez le Pack Office ainsi que SAP.

Votre rigueur, votre sens de l'organisation et votre relationnel vous permettront de réussir
à ce poste.

La pratique de l'anglais est un atout supplémentaire pour ce poste.

Localisation : Créteil (94)
Durée de la mission : 18 mois
Rémunération : 23000 / 28000 €

  
  Référence
7122010510

Date de publication
20/12/07

Entreprise
Page Personnel

Région
Ile-de-france

Ville

Secteur
Administration Et Juridique

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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