
Secrétaire comptable (H/F)
Metz, Grand-est  

  

Harry Hope, cabinet de recrutement accompagne candidats et entreprises dans leurs
recherches des meilleures opportunités en France et à l'international. Afin de mieux
répondre à vos enjeux, tous nos consultants sont spécialisés par secteur d'activité et
zone géographique.

Notre client est spécialisé dans le domaine du BTP, et recherche pour renforcer son
équipe un(e) :

Secrétaire comptable (H/F)

Votre mission :

Les missions attribuées seront les suivantes :

- accueil physique et téléphonique
- frappe et envoi de courriers courants, devis, plannings chantiers
- préparation et suivi administratif des dossiers chantiers
- saisie des PV de réception de travaux
- rédaction des comptes-rendus de chantier
- gestion des avenants clients et sous-traitants
- établissement et suivi des factures clients
- relances clients
- réception, suivi et traitement des factures sous-traitants et suivi administratif
- saisie dans le logiciel de gestion chantier
- paiement des fournisseurs

Votre Profil :

Vous êtes issu d'une formation de type Bac 2 en comptabilité/gestion et avez acquis une
expérience de 2 ans minimum.

Vous connaissez idéalement le secteur du BTP.

Vous êtes reconnu pour pour votre dynamise, vous disposez d'un bon relationnel et de
bonne communication.

Conditions d'emploi :

Le poste est à pourvoir en CDI dès que possible (salaire selon profil).
Le poste est basé aux alentours de Metz.

Si cette opportunité correspond à vos aspirations professionnelles alors faites-nous
parvenir votre candidature. Nos consultants étudieront cette dernière et reviendront vers
vous dans les meilleurs délais pour un suivi personnalisé de votre profil !

  
  Référence
21072313570

Date de publication
23/07/21

Entreprise
Harry Hope

Région
Grand-est

Ville
Metz

Secteur
Administration Et Juridique

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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