
SECRETAIRE COMPTABLE H/F
  Île-de-france  

  

ESPACE ART DECO est une entreprise générale de bâtiment, opérant dans tous les
corps de métiers.

Nous réunissons aujourd'hui 18 compagnons et opérons sur Paris depuis plus de 30
ans.

Dans le cadre de notre développement, nous sommes à la recherche d'un(e) :

SECRETAIRE COMPTABLE H/F

SECRETAIRE COMPTABLE H/F

Votre Mission :

Intégrée dans notre équipe, et en relation avec la direction, vous devrez assurer :

- l'accueil téléphonique
- la gestion du courrier et des mails
- l'établissement de devis sous Excel
- l'édition de factures
- les relances clients
- la gestion des commandes fournisseurs

- la saisie comptable :

> factures
> ventes
> achats
> banque
> rapprochement bancaire

Votre Profil :

Diplômée BAC +2 / BTS en comptabilité / assistanat, vous maîtrisez un logiciel
comptable (par exemple Sage, un autre peut convenir).

Vous maîtrisez le pack office : Word, Excel...

Vous êtes dynamique, motivé, autonome, entreprenant et rigoureux.

Conditions d'emploi :

Contrat : CDI
Rémunération : entre 1 800 et 2700 € bruts selon expérience

Coordonnées :

  
  Référence
10041319360

Date de publication
13/04/10

Entreprise
Espace Art Deco

Région
Île-de-france

Ville

Secteur
Administration Et Juridique

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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