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Le Cabinet TALENTS PLUS ETT  Agence de Travail Temporaire au Bénin recrute 
pour une mise à disposition : 

UN (01) ASSISTANT RECOUVREMENT (REF : ETT-0825R01AR) 
 

Missions :  

En tant qu’assistant recouvrement : 

➢ Participer au recouvrement éfficace des créances.  
 

PRINCIPALES ACTIVITES : 

Sous l’autorité du CHEF SERVICE RECOUVREMENT ETAT ET GRAND PUBLIC, 

l’ASSISTANT RECOUVREMENT est chargé des tâches suivantes :  

➢ Faire des bouclages mensuels avec les chargés de portefeuille commercial ; 
✓ Faire une analyse mensuelle des facturations spontanées des BU ; 
✓ Intégrer ces factures dans les relances mensuelles ; 
✓ Faire un suivi de la prise en compte des preuves de paiement des créances 

fournies par les clients avec les équipes de la DFCP ; 
✓ Collecter les quittances TVA et/ou AIB auprès des clients qui auraient payé 

avec retenues ;  
✓ Elaborer les rapport hebdomadaires, mensuels et trimestriels ; 
✓ Exécuter toutes les tâches confiées par la hiérarchie. 

 

PROFIL : 

✓ BAC + 3 en Comptabilité Gestion/ Finances / Action commerciale / projet ou 

équivalent ; 

✓ Une expérience d’au moins 12 mois dans le domaine du recouvrement, de la 

comptabilité ou des finances ; 

✓ Maîtrise des tableurs et outils d’analyses des données ; 
✓ Connaissance des méthodes et procédures de recouvrement ; 

✓ Avoir des aptitudes à communiquer et à négocier des accords ; 

✓ Avoir des aptitudes rédactionnelles avérées ; 
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✓ Travailler en collectif et en transverse. 

 
EXIGENCES DU POSTE : 

✓ Rigueur et probité ; 

✓ Forte capacité d’écoute ; 

✓ Force de persuasion et capacité d'argumentation ; 

✓ Excellente communication et capacité à travailler en transversalité avec 

différents départements ; 

✓ Capacité à travailler sous stress. 

RELATION FONCTIONNELLE : 

✓ Toutes les agences commerciales ; 
✓ La comptabilité ; 
✓ Toutes les Directions de Vente ; 
✓ Les supports fonctionnels de recouvrement et toutes autres entités de 

l’Opérateur GSM intervenant ou concernées par la facturation et le 
recouvrement des clients. 

 

RELATION EXTERNE : Partenaires (Clients) 

Ce profil est-il le vôtre ? 

Envoyez OBLIGATOIREMENT votre dossier par mail, en précisant en objet 

l’intitulé du poste : UN (01) ASSISTANT RECOUVREMENT (REF : ETT-

0825R01AR) à l’adresse :recrutement@talentsplusafrique.com 

 

Un accusé de réception vous sera envoyé dès réception du dossier de candidature, 
cependant si vous ne recevez pas ledit accuser de réception, merci de bien vouloir 
renvoyer le mail. 
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LIEU DU CONTRAT : Cotonou 
DISPONIBILITE :  Immédiate ou selon la durée du préavis 
 
PIECES A FOURNIR : 
 

✓ Une lettre de motivation adressée au Directeur Général de TALENTS PLUS 
ETT précisant le poste et sa référence (y inscrire votre disponibilité et votre 
prétention salariale) ; 

✓  Un Curriculum Vitae détaillé ; 
✓ Copie des diplômes obtenus ; 
✓ Les copies des attestations/certificats de travail. 

(Tout dossier de candidature ne respectant pas cette exigence sera purement et simplement rejeté). 

NB: 

• En soumettant votre candidature, vous nous donnez également votre consentement pour la 

collecte, le stockage, le traitement de vos données personnelles. 

• Vous pouvez à toute étape du processus, exercez votre droit d’opposition. 

 

Dates limite de dépôt : Mercredi 20 Août 2025 

Pour plus d’infos : 00 229 96 35 77 22/www.talentsplusafrique.com 

http://www.talentsplusafrique.com/

