ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ET COMPTABLE (H/F)
Cormeilles En Parisis, lle-de-france

Référence
21083011500

Date de publication
Entreprise a taille humaine située a Cormeilles en Parisis 95240, crée en 2013, 30/08/21

comprenant un vingtaine de salariés pour un CA de 5 370 987€ en 2020, Spécialisée en
second oeuvre TRAVAUX DE RAVALEMENT, TRAVAUX DE COUVERTURE, pour des Entreprise
chantiers exclusivement en copropriété dans la région ile de France. Horizon Couverture
Ravalement

Vous serez au coeur d'une entreprise dynamique résolument tournée vers l'avenir,
certifiée Région
QUALIBAT et RGE, primée lauréat national du prix créateur Repreneur par le journal LE Tle-de-france
MONITEUR en novembre 2017 et reconnue Champion de la croissance en 2019 et 2020

Ville
Nous recherchons un(e) : Cormeilles En Parisis

Secteur
ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ET COMPTABLE (H/F) Batiment Second Oeuvre

Type de contrat
Votre mission : - Temps plein

- CDI

Vos missions seront :

- Gestion des enregistrements comptables, contrdle/validation, réglements,

- Comptabilité générale et analytique, rapprochement bancaire,

- Etablissement et comptabilisation des chéques, suivi de la caisse, et des frais,

- Collecter et contrdler les piéces justificatives nécessaires aux opérations de gestion,
- Suivi des commandes de fournitures,

- Classement, suivi des dossiers,

- Archivage,

- Soutien a la gestion de projet,

- Accueil physique et téléphonique,

- Organisation, rigueur et autonomie,

Liste non exhaustive

Votre Profil :
BTS Comptabilité, Gestion PME PMI ou Assistant Manager,

Vous disposez d'une expérience significative sur un poste similaire. Idéalement la
connaissance du secteur du batiment serait un plus.

Vous maitrisez le pack Office,

Vous avez le sens du contact et du relationnel, vous aimez travailler dans un
environnement dynamique, qui vous permet d'effectuer des taches polyvalentes !

Vous étes reconnu(e) pour votre rigueur, votre organisation et votre réactivité.

Conditions d'emploi :

Contrat : CDI a pourvoir des que possible
Rémunération : Suivant profil
Poste situé a Cormeilles en Parisis
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