
 

Responsable Service 

Facturation– F/H 
VOS MISSIONS 

Rattaché(e) au pôle Administratif et Financier, vous 

encadrez et animez une équipe de 3 personnes et pilotez 

le processus de facturation de l’ensemble des activités de 

l’association. Vous êtes garant de la chaîne commande-

facturation du portefeuille clients. 

Vos principales missions s’articulent autour de :  

- La gestion du suivi de la facturation jusqu’au classement 

- La veille et la mise en conformité des factures en 

appliquant les évolutions règlementaires (présentation, 

taux de tva.. )  

- La préparation des attestations OETH (Obligations 

Emploi de Travailleurs Handicapés) 

- La gestion du compte client en lien avec le service 

commercial que vous accompagnerez dans la gestion des 

Appels d’Offre en mettant à jour notamment la révision 

des prix. 

- La mise en place de tableaux de bord et de procédures 

d’amélioration continue du service. 

-  Le suivi du compte client (réclamations litiges.. ) en lien 

avec les services concernés.  

- La participation au sein de la Direction Administrative et 

financière sur les différents projets 

VOTRE PROFIL 

Issu(e) d’une formation administrative vous avez une 

expérience réussie dans le domaine de la gestion de la 

facturation. Votre rigueur, vos qualités relationnelles et 

votre sens du service seront des atouts pour maîtriser les 

enjeux de ce poste.  

Réactif(ve) et engagé(e) vous êtes doté(e) de capacité 

d’animation et d’organisation et maîtrisez l’outil 

informatique. 
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28 à 32 K€ 


