
Secrétaire comptable bilingue (H/F)
63500 LE BROC   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  Temps plein
 Dès que possible  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 1 mois

   L'entreprise 
Basée en Auvergne, notre client propose la réalisation d'ensembles et sous-ensembles structuraux
composites, métalliques et hybrides pour le secteur aéronautique. Avec plus de 130 salariés
et un chiffre d'affaires de 15 millions d'euros, notre client fournit des solutions complètes
pour les problématiques industrielles, de l'étude à la maintenance.

   Le poste 
L'agence Actual recherche actuellement un Secrétaire comptable bilingue (h/f) pour un poste à temps
plein à LE BROC 63500 FR.

Ce rôle implique une variété de tâches, y compris l'accueil téléphonique et physique avec
un certain niveau d'anglais. La connaissance de la langue anglaise est importante en raison
de nos clients internationaux.

En ce qui concerne la comptabilité, il s'agit principalement de la création de factures dans
notre système ERP et de la saisie comptable de base.

L'horaire est en journée, du lundi au jeudi de 7h30 à 12h / 13h à 17h, et le vendredi de 7h30 à
12h, totalisant 38.5 heures par semaine.

Le taux horaire sera déterminé en fonction du profil du candidat.

Nous recherchons une personne dynamique, organisée et prête à relever les défis. Si vous
correspondez à ce profil, n'hésitez pas à postuler dès maintenant pour rejoindre notre
équipe chez Actual.

    Le profil recherché 
Profil recherché :
Nous recherchons un Secrétaire comptable bilingue (h/f) possédant les compétences
suivantes :

- Maîtrise des tâches administratives de base telles que la gestion des appels, la rédaction
de courriers et l'organisation des agendas.
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- Capacité à gérer les opérations comptables courantes, y compris la saisie des factures et
le suivi des paiements.

- Connaissance approfondie des outils informatiques de bureautique (Excel, Word,
Outlook).

- Sens de l'organisation et rigueur dans le suivi des dossiers administratifs et financiers.
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