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Assistant.e administratif.ve et comptable
CDD
Date de mise en ligne : 13/06/2018
Date limite de l'offre : 30/06/2018
Intitulé du poste : Assistant.e administratif.ve et comptable
Région : Île-de-France
Département : 75 - Paris
Type de métier : Administration / Comptabilité
Type de contrat : CDD
Temps de travail : Temps plein
Salaire mensuel brut (en euro) : 1700
Niveau de rémunération : EMPLOYE

GLAZART
Adresse mail de la structure : compta@flow-paris.com
Adresse : 7-15 AVENUE DE LA PORTE DE LA VILLETTE
Code postal : 75019
Ville : 75019 - PARIS 19
Site web : Sans réponse

Description du poste :
Dans le cadre de la restructuration de notre service administratif et pour assurer la bonne gestion de nos différents
lieux d’exploitation, nous recherchons une personne motivée, dynamique et organisée.

Rattaché au directeur financier et au chef comptable, vous réalisez diverses missions telles que :

– saisie comptable dans son ensemble
Vous êtes plutôt à l’aise avec la comptabilité, capable de saisir dans les différents journaux les pièces comptables,
assurer les lettrages, les rapprochements bancaires ...

– suivi des comptes tiers
Grâce aux opérations citées ci-dessus, vous êtes capable à un point donné (hebdomadaire) d’établir une liste des
tiers à payer, des tiers redevables ...

– déclaration de TVA
– déclaration aux organismes de collecte (CNV, SACEM, SPRE)
– approvisionnement des tableaux de bord à l’aide d’exports de la comptabilité

– saisie de volumes
– saisie d’horaires
– comptage des stocks
– organisation des documents à remettre aux salariés lors des paies
– classement

Compétences requises :
– bonne connaissance de Microsoft Excel
– savoir utiliser un publipostage
– Expériences notables en comptabilité
– capacités organisationnelles indispensables

Volume horaire : 151,67h/mois
Contrat : CDD de 4 mois renouvelable, possibilité de CDI par la suite.
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Contact pour répondre à l’offre :
Nom : MORIN
Prénom : JORDAN
Adresse mail : compta@flow-paris.com
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