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y Malson ASSISTANT ADMINISTRATIF ET
’ EmP|0| COMPTABLE H/F
Pays Voironnais | Sud Grésivaudan

Référence de I'offre ;: MDE-221123-1472

DESCRIPTION DU POSTE :

Société située au coeur de la chartreuse recrute un ASSISTANT ADMINISTRATIF ET COMPTABLE
H/F.

Description du poste

e Gestion de I'accuell téléphonique (prise de commandes, prise des messages...)

e Gestion des mails

e Gestion administrative des dossiers commerciaux (saisie de commandes, bon de livraison,
réclamations, gestion des litiges... )

Rédaction de courriers divers pour la direction

Réalisation des opérations de comptabilité (Saisie des factures, suivi des paiements...)
Rapprochements bancaires

Gestion des relances clients

Lettrage des comptes fournisseurs

Gestion des notes de frais

Assistance a la préparation des bilans

Préparation et déclaration de TVA

Archivage divers

Profil

e Avoir un bon relationnel

Avoir un bon niveau rédactionnel

Polyvalent.e et autonome

Réactif.ve tout en ayant le sens des priorités

Etre organisé.e et rigoureux.s

Sens de I'écoute et aisance a l'orale

Connaissance informatique indispensable ( logiciel de comptabilité, logiciel gestion commercial)

Qualification souhaitée

2 ans minimum sur un poste équivalent

Informations du poste

Poste a pourvoir début d’année 2023

Type de contrat CDD évolutif sur un CDI.

Horaires jours travaillés : 7h par jour de 8h30 a 12h et de 13h30 a 17h . Semaine de 5 jours/7

Rémunération SMIC horaire + heures supplémentaires selon période.
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NATURE DU CONTRAT
e Nature du contrat : CDD

e Durée : 1 mois

Temps de travail : Temps plein (35H)

Salaire brut : selon profil

Lieu de poste : ENTRE DEUX GUIERS - 38380

Avantages :

MODALITE DE CANDIDATURE :

Postulez en ligne depuis la page OFFRES D’EMPLOI du site de la Maison de I'Emploi :
>> CLIQUEZ ICI POUR POSTULER EN LIGNE <<

Besoin d’aide pour postuler ? Contactez votre conseiller au 04 76 93 17 18.
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http://emploi-pvsg.org/offres-emploi/postuler-offre-emploi/?id_offre=M0ZXM1VNSWxKU0RKRXdDbnVpUC8yZz09
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