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DESCRIPTION DE POSTE : Facturation

IDENTIFICATION DU POSTE

Fonction : Chargé(e) de la Facturation

Position dans la structure :
Le chargé(e) de la facturation est placée sous |'Autorité de la responsable de division facturation et
recouvrement au niveau de la Direction des Finances et de la Comptabilité (DFC).

Finaliteé:
Assurer le traitement, le suivi de la mise en ceuvre du systeme de facturation et son contréle.

CARACTERISTIQUES DE L’'EMPLOI A POURVOIR

Missions :

= Editer et faire valider les factures conformément a la procédure en vigueur ;

= Participer al'analyse des comptes et a la relance des clients ;

= Participer aux activités de rapprochement et de conciliation hebdomadaire entre la Division Facturation
et Recouvrement et les autres divisions de la DFC;

= Participer au déversement des factures ;

= Mettre a jour le tableau de suivi des factures ;

= Assainir le fichier client en collaboration avec la Direction des Radiocommunications (DRC), la Direction
des Réseaux & Services (DRS) et le Bureau du Conseiller Juridique (BCJ) ;

= Elaborer les rapports synthéses hebdomadaires, mensuels, trimestriels et annuels de la facturation ;

= Effectuer des missions conjointes avec la DRC, le BCJ et la DRS ;

= Participer au suivi et a I'évaluation des activités de la division conformément au Plan d’Actions;

= Participer a lI'élaboration des rapports mensuels, trimestriels, semestriels et annuels de la division ;

= Exécuter toutes autres taches confiées par la hiérarchie.

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES REQUISES

Qualifications et expériences requises :

Avoir:

= au minimum un Bac+3 en comptabilité ou équivalent;

= une expérience d'au moins deux (2) ans dans un poste similaire.

Compétences professionnelles requises :
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Avoir :

* une bonne maitrise de I'outil informatique (Excel, Word, Powerpoint, etc.) et des logiciels de gestion ;
* une bonne connaissance des comptes tiers;

* une trés bonne formation en gestion commerciale et en informatique, etc.).

La maitrise de I’Anglais est un atout.

Comportements professionnels :
* Dynamisme;

= Rigueur;

» Esprit d'initiative ;

» Esprit d'équipe;

= Autonomie;

* Bonne technique d’archivage.
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