SINEF SA et ses filiales, fortes de plus de 140 collaborateurs, actives en Suisse occidentale,
proposent des services et des conseils a haute valeur ajoutée dans les domaines de I'eau et de
I'énergie.

Afin de compléter notre équipe au sein de notre siege a Givisiez, nous recherchons pour une
date a convenir un(e)

Collaborateur facturation a 40-50% (h/f)

Vos responsabilités

* Assurer la facturation des prestations du personnel technique ;

* Effectuer le suivi des ordres de travail, de I'ouverture des chantiers a la cloture ;

* Gérer le suivi des débiteurs et réaliser les rappels ;

* Garantir la saisie du temps de travail du personnel et 'imputation des heures ;

* Collaborer a la gestion des absences, soldes et débours ;

* Apporter son soutien pour les taches administratives du service apres-vente (SAV) ;
* Garantir I'accueil et le service a la clientéle interne et externe ;

e Participer aux projets de I'’entreprise.

Votre profil

* CFC d’employé de commerce ou formation équivalente ;

* Profil d’HEG en cours d’emploi bienvenu ;

* Expérience de 3-5 ans dans une fonction similaire ;

* De langue maternelle francaise, des connaissances en allemand sont un atout ;
 Capacité d’analyse, rigueur, précision ;

* Connaissances des outils informatiques usuels, Business Central (Dynamics) souhaité ;

* Autonome et proactif, vous étes capable de travailler de maniére méthodique et bénéficiez
d’un bon esprit d’équipe, du sens de la discrétion et de la confidentialité.

Nous vous offrons un réle clé dans un environnement de travail moderne a taille humaine ainsi
gu’un travail autonome, des conditions de travail sires, une politique sociale et salariale attrac-
tive et compétitive.

Des renseignements complémentaires peuvent étre obtenus auprés de Madame Aurélie Ossola,
Responsable Finances au 026 350 11 98.

Si nous avons éveillé votre intérét, nous nous réjouissons de recevoir votre dossier de candi
ture avec les documents d’usage par email a I'adresse rh@sinef.ch ou par courrier postal
SINEF SA, Ressources Humaines, Route des Fluides 1,1762 Givisiez d’ici au 5 mai 2024.



