Secrétaire comptable (H/F)
39500 TAVAUX Accéder a l'annonce en ligne £

fh Contrat de travail temporaire ® Temps plein
B Des que possible & Ouvert aux personnes en situation de handicap
© Durée : 3 mois

L'entreprise

L’agence Actual, située au 36 Boulevard Wilson a Dole, propose des offres d'emplois en intérim, CDD et
CDI. Notre équipe composée de Sandra, Elodie et Yann, est a votre écoute pour vous

proposer des missions en adéquation avec votre profil. Travailler chez Actual Dole c’est

aussi avoir différents avantages : livret d'épargne a 12% d'intérét, cadeaux du CSE. Venez

faire partie d'une équipe engagée et ambitieuse !

B Le poste

Nous recherchons un(e) Secrétaire comptable (h/f) pour rejoindre notre client a Tavaux (39500 FR). Poste
en intérim en vue d'embauche.

\VOs missions :

Vous serez en charge de l'accueil physique et téléphonique, de la gestion des appels, ainsi
que du courrier (réception, tri, envoi). Vous rédigerez et mettrez en forme divers
documents, tels que courriers, mails et tableaux. Vous assurerez aussi le classement et
I'archivage des documents administratifs.

La gestion de I'agenda de la direction et |a prise de rendez-vous feront également partie de
vos responsabilités. Vous établirez les devis et factures clients, effectuerez la saisie
comptable et contribuerez a la déclaration de TVA.

Suivi des salariés : Vous serez impliqué dans 'établissement des contrats de travail et le
suivi des formalités administratives liées a 'embauche. Vous participerez a la préparation
des éléments de paie et des dossiers d'appels d'offres.

Informations complémentaires :

Le poste est a temps plein (35 heures/semaine sur 4 jours). Horaires: 8h-12h 12h30-17h15
Salaire selon profil

E Le profil recherché

Vous avez une formation en secrétariat et/ou comptabilité, avec une expérience sur un poste similaire.
Vous maitrisez les outils bureautiques (Word, Excel, Outlook) et possédez des

connaissances en logiciels comptables. Rigueur, organisation, autonomie et bon relationnel

sont vos atouts.
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