SECRETAIRE COMPTABLE H/F
Vulaines Sur Seine, Tle-de-france

Entreprise familiale fondée en 1925, la MENUISERIE BONNARDEL est située a
Vulaines sur Seine, pres de Fontainebleau (77).

Aujourd’hui, Bonnardel SAS a su acquérir la confiance de nombreux maitres d'ouvrages,
maitres d'oeuvres et décorateurs d'intérieur. Avec eux, elle a travaillé a la réalisation ou
la rénovation de sites prestigieux tels que le Musée du Louvre, le College de France,
I'Aéroport Roissy CDG, ou encore la Banque de France et ses nombreux édifices.

Nos métiers : la menuiserie intérieure, le mobilier et 'agencement de sites en second
oeuvre.
Notre savoir-faire : conseiller, concevoir, construire et agencer.

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

SECRETAIRE COMPTABLE H/F

Votre mission :

SECRETARIAT TECHNIQUE 50%

- Frappe Courriers et compte rendu technique

- Gestion administrative de la Sous-traitance (Contrats / Avenants / Agréments / suivi
documents) & suivi facturation Sous-traitants

- Gestion des intérimaires chantiers

- Demande de certificats d'accés / Badges/ cartes CIBTP

- Suivi plombémie / Médecine du Travail

- Rédaction des PPSPS / PAE / Livrets d'accueil chantiers / SOGED

- Suivi des bons de commande (Multidevis)

- Demande des assurances nominatives chantiers

- Relais secrétariat Général (Accueil, standard, courriers, Poste, AO et candidatures,
commande fournitures etc...

COMPTABLE CLIENT 50%

- Facturation, Situation Travaux et DGD

- Traitement des OS et intégration dans Multidevis / Plateforme clients

- Demande et suivi Cautions bancaires et Retenues de Garanties

- Relance Clients

Création et suivi des dossiers chantiers (Devis /OS/ notifications avenants et devis
accepteés)

Listes non exhaustives

Votre Profil :

De formation BAC +2 type BTS en Comptabilité Secrétariat.
Une expérience de 2 ans serait préférable.

Vous possédez de solides notions dans le domaine BTP.

Vos principales qualités sont : Organisé(e), Rigoureux(se) et méthodique.

Conditions d'emploi :

Référence
18112218130

Date de publication
22/11/18

Entreprise
Bonnardel

Région
Tle-de-france

Ville
Vulaines Sur Seine

Secteur
Administration Et Juridique

Type de contrat
- Temps plein
- CDI




Contrat : CDI

Poste basé a Vulaines Sur Seine
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