
ASSISTANT(E) ADMINISTRATIF(VE) ET COMPTABLE H/F 
  Ile-de-france  

  

Depuis plus de 25 ans, nous sommes une entreprise basée sur Melun (77) spécialisée
dans le domaine de l'aménagement de la plâtrerie sèche - isolation - plafonds.

Nous intervenons à 80% auprès des collectivités locales, administrations, et bailleurs
sociaux et réalisons 3M € de CA.

Dans le cadre de notre développement, nous recherchons un(e) :

ASSISTANT(E) ADMINISTRATIF(VE) ET COMPTABLE H/F

Votre mission :

Dans le cadre de votre activité, vous devrez effectuer les missions suivantes :

- Gestion d'appel d'offre public
- Suivi et établissement de la facturation
- Relance téléphonique
- Organisation du secrétariat courant
- Saisie et mise en forme de documents
- Gestion administrative
- Gestion des courriers entrants et sortants
- Administration des dossiers clients (suivi, facturation, fournisseur...)
- Préparation des éléments comptables (écritures, comptabilité générale), en lien avec
l'expert comptable
- Préparation et gestion des payes
- Préparation bilan

Votre Profil :

De formation Bac + 2 dans la Comptabilité/Secrétariat, vous justifiez de 5 ans minimum
d'expérience au minimum sur un poste similaire.

En bonne relation avec l'outil informatique et internet, vous maîtrisez les logiciels
bureautiques : Excel, Word, Outlook, et PowerPoint et au moins un logiciel de
comptabilité.

Polyvalent(e) et méthodique, vous êtes reconnu(e) pour votre organisation

Vous êtes organisé(e), et autonome.

Conditions d'emploi :

Contrat : CDI
Possibilité à temps partiel

Rémunération : Entre 1700 et 2000 euros / mois

Localisation : Melun (77000)

  
  Référence
15071610190

Date de publication
16/07/15

Entreprise
Entreprise De Plâtrerie
Sèche - Isolation - Plafonds
à Melun

Région
Ile-de-france

Ville

Secteur
Administration Et Juridique

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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