
 

   

 

Billing officer - (H/F), temps plein – CDI 

 

Afin de renforcer notre département Droit du Travail, nous sommes actuellement à la recherche 

d'un(e) Billing Officer à temps plein (en contrat à durée indéterminée).  

Votre rôle : 

> Assister le département dans l’élaboration de quotes à proposer aux clients ; 

> Gérer de manière autonome la facturation des dossiers du département Droit du Travail, 

que ce soit sur une base mensuelle ou trimestrielle ; 

> Mettre en œuvre la facturation via les outils de type e-billing ; 

> Agir en tant que personne de contact pour les clients sur toutes les questions liées à la 

facturation ; 

> Superviser la facturation de l’ensemble des dossiers en Droit du travail, afin de garantir 

une facturation régulière et conforme à chaque dossier ; 

> Assurer le recouvrement autonome des factures impayées ; 

> Suivre le paiement des factures et envoyer les rappels en cas de non-paiement ; 

> Valider les factures dans le système comptable ; 

> Vérifier et assurer le suivi des « busyness » des avocats. 

Votre profil: 
 

> Vous justifiez d’une expérience d’au moins deux ans dans un poste similaire, de 

préférence au sein d’un environnement juridique ;  

> Vous êtes titulaire d’une formation en facturation, finance ou comptabilité ;  

> Vous maîtrisez parfaitement les outils informatiques, en particulier les logiciels de 

facturation ;  

> Vous faites preuve de rigueur, de fiabilité et êtes capable de travailler de manière 

autonome ; 

> Vous êtes proactif(ve), attentif(ve) aux détails et savez gérer les priorités efficacement ; 

> La maîtrise du français et de l’anglais est indispensable, tandis que la connaissance de 

l’allemand et du luxembourgeois représente un avantage. 

 
Si cette description de poste correspond à vos compétences et à vos attentes, veuillez nous 
envoyer votre CV et une lettre de motivation à l'attention de Mme Sara HERTZOG, à l'adresse 
sara.hertzog@kleyrgrasso.com. 
 
Toute candidature sera traitée avec la plus grande discrétion. 
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Nous sommes un cabinet d'avocats indépendant de premier plan, spécialisé en droit des affaires et 
en contentieux, offrant des services complets à des clients internationaux et nationaux depuis 30 ans 
au Luxembourg. Adoptant des standards professionnels d'excellence et une culture entrepreneuriale, 
nos équipes d’associés et d'avocats, fortement impliqués et venant de diverses nationalités, 
accompagnent les acteurs locaux et internationaux à chaque étape de leurs projets, de leur 
conception à leur réalisation. 


