FICHE DE POSTE
	POSTE
	Intitulé de poste : 
	Gestionnaire de facturation H/F

	
	Type de contrat :
	CDD

	
	Lieu de travail
	Toulouse

	
	Rémunération
	24/25 K€

	
	Nombre de postes à pourvoir
	2

	
	Date de prise de fonction :
	ASAP


Contexte

cabinet conseil en RH dédié au recrutement de personnes en situation de handicap, recrute pour l’un de ses clients un Gestionnaire de facturation.
Le client : un des leaders mondiaux du conseil, des services informatiques et de l’infogérance, aide ses clients à se transformer et à améliorer leurs performances en leur conseillant les technologies les plus adaptées.
Finalité de l’emploi

Le gestionnaire produit la facturation liée aux projets clients qu’il suit au sein d’un POG (Pôle Opérationnel de Gestion).
Missions/Compétences

Facturation :
· Saisie de l’activité et des frais des sous-traitants sous GFS

· Gestion de l’échéancier de facturation

· Valorisation des projets

· Emission des factures en veillant au respect des échéanciers pour les forfaits

· Envoi des factures aux clients et diffusion des copies (SGM, Chef de projet, Comptabilité,…)

· Contrôle de cohérence des frais refacturables

· Emission de factures de frais et rattachement des justificatifs le cas échéant

· Suivi du respect des délais de clôture

Gestion de projet :
· Création des codes projet dans Mambo

· Collecte des données du contrat dans Mambo pour l’obtention des informations projets

· Participation aux réunions de suivi de projets, collecte des éléments de FAE/FAV et analyse des éléments GFS

· Obtention des autorisations d’émission des avoirs

· Suivi des valorisations sur contrats non signés, de l’autorisation et du respect du plafond accordé

· Construction d’un tableau mensuel de suivi du CA

Clôture / Reporting :
· Suivi des actions décidées en revue GFS auxquelles elle participe
Recouvrement :
· Relance proactive des clients sur les factures impayées selon une liste de priorités prédéfinies (montants, clients prioritaires, échéance, …)

· Information des managers et les commerciaux, suite aux actions menées, en partenariat avec le Contrôle de Gestion
· Alerter en cas de difficulté les commerciaux et/ou les managers concernés

· Vérification de la mise à jour de la section des impayés
Profil recherché

· Niveau d’étude : Bac + 2 au minimum
· Type de Formation : gestion / facturation
· Expérience : 

Expérience significative demandée pour les Bac + 2. Les candidats titulaires d’un Bac +3/4/5 doivent être juniors
· Compétences :

Vous avez un bon niveau d’anglais, vous connaissez Excel et l’ERP Oracle Financial
Cette offre est transmise à l’association Vaincre la mucoviscidose 
afin d’être proposée aux personnes atteintes de la mucoviscidose

Pour plus d’informations et pour poser votre candidature, contacter Catherine Larramendy : viepro@vaincrelamuco.org ou 01 40 78 91 67

