
ASSISTANT(E) COMPTABLE H/F
Houilles 78, Île-de-france  

  

Entreprise à taille humaine située à Houilles 78800, crée en 2013, comprenant 19
salariés pour un ca de 3.000 000€ Spécialisée en second oeuvre TRAVAUX DE
RAVALEMENT, COUVERTURE, pour des chantiers exclusivement en copropriété dans
la région ile de France.

Vous serez au coeur d'une entreprise dynamique résolument tournée vers l'avenir et
reconnu QUALIBAT et RGE et lauréat national du prix créateur - Repreneur par le
journal LE MONITEUR en novembre 2017.

Nous recherchons pour notre département travaux un(e) :

ASSISTANT(E) COMPTABLE H/F

Votre mission :

Vous prendrez en charge :

- L'accueil téléphonique et physique
- La gestion des commandes fournisseurs et clients
- La gestion des factures fournisseurs et clients
- La création des dossiers production et leur suivi
- La transmission des éléments comptables au prestataire extérieur
- La saisie d'écritures
- Le rapprochement bancaire
- Divers travaux de bureautique : courriers, mails, tri, rangement, archivage, photocopies
et numérisation, préparation de dossier...

Votre Profil :

FORMATION : Minimum BAC + 2 (en comptabilité / secrétariat / gestion)

EXPERIENCE : 4 ans minimum (idéalement en PME)

Compétences supplémentaires : Excellente maitrise du pack office, Logiciel comptabilité
et de la langue française
La connaissance de SAGE - Multi devis est un plus

Dynamique, autonome, rigoureux(se), vous savez vous organiser, gérer les priorités,
vous adapter aux différents interlocuteurs, accueillir et répondre aux clients avec
amabilité et dynamisme, respecter la confidentialité.

Vous êtes méthodique et relayez rapidement les informations. Vous êtes impliqué(e) et
capable de gérer du volume.

Conditions d'emploi :

Contrat CDI à pourvoir immédiatement
39 heures par semaine

Salaire brut 2 500 euros / 3 000 euros

  
  Référence
18052409464

Date de publication
24/05/18

Entreprise
Horizon Couverture
Ravalement

Région
Île-de-france

Ville
Houilles 78

Secteur
Administration Et Juridique

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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Poste basé à Houilles (78)
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