
Description du poste :
Nous recherchons un(e) collaborateur(trice) expérimenté(e) en comptabilité pour rejoindre notre équipe à raison de deux jours par semaine. Vous aurez la responsabilité de soutenir le département comptable et administratif, en garantissant l’exactitude et la confidentialité des informations traitées.
Missions principales :
· Encodage des factures d’achats
· Gestion de l’administration comptable du département : scan des documents, factures et justificatifs ; suivi des échanges internes et externes pour obtenir les documents manquants
· Fourniture des listings clients et fournisseurs ouverts
· Envoi des rappels de paiements aux clients
· Encodage des opérations financières
· Participation à d’autres tâches comptables ou administratives selon les besoins
Profil recherché :
· Quelques années d’expérience en comptabilité ou administration comptable, avec une maîtrise des mécanismes comptables de base
· Personne méticuleuse, de confiance et respectant la confidentialité des données
· Flexible et capable de travailler en équipe
· Sens de l’organisation et rigueur dans le suivi des tâches
Conditions :
· Poste à temps partiel : 2 jours/semaine
· Environnement de travail collaboratif et dynamique
Si vous souhaitez rejoindre une équipe où vos compétences comptables seront pleinement valorisées et contribuer à un département organisé et efficace, nous serions ravis de recevoir votre candidature.

