
ASSISTANT RECOUVREMENT
ET ADMINISTRATIF  H/F

N I V E A UL O C A L I S A T I O N

S A L A I R E  A N N U E LT Y P E  D E  C O N T R A T

DESCRIPTION DU POSTE

CHÂTEAURENARD BAC

CDD 7  MOIS 22 900 €

Nous recherchons  un(e)Ass i s tant (e)  Recouvrement  et  Admin is t rat i f  pour  une
durée de 7  mois ,  au se in  du Serv ice Admin is t rat i f  et  F inancier .

Miss ions  pr inc ipales  :
Dans  le  cadre de vos  fonct ions ,  vous  serez  en charge du recouvrement
amiable  :

Su iv re  et  mett re  en œuvre les  procédures  de recouvrement  des
créances conformément  aux po l i t iques  de l ’ent repr i se .
Assurer  une ve i l le  act ive  sur  le  module  de re lance de not re  ERP et
ident i f ie r  les  éventue ls  dysfonct ionnements .
Réal i ser  les  re lances  par  e-mai l  et  té léphone auprès  des  débi teurs ,  en
recuei l lant  les  exp l icat ions  re lat ives  aux retards  de paiement .
Mainten i r  une re lat ion c l ient  de qual i té ,  dans  le  respect  de la
dip lomat ie  et  de la  courto is ie .

En complément  de ces  miss ions ,  vous  serez  également  amené(e)  à  :
Par t ic iper  à  la  gest ion de la  facturat ion c l ients ,  se lon les  beso ins  du
serv ice.
Assurer  d iverses  tâches  admin is t rat ives  et  de secrétar iat  l iées  à
l ’act iv i té  quot id ienne.

Prof i l  recherché
Vous êtes  t i tu la i re  d ’un baccalauréat  min imum.
Vous maî t r i sez  les  out i l s  in format iques  courants .
Vous  fa i tes  preuve d 'organisat ion ,  de ténaci té  et  de d ip lomat ie .
Vous  possédez une excel lente a isance re lat ionnel le ,  tant  à  l ’o ra l  qu ’au
té léphone.


