Offre d'emploi

Secrétaire comptable -
(H/F)

Etaples, Hauts-de-France
0aZ2ans
CDD pouvant déboucher sur un CDI

Temps complet

MISSIONS

SOCARENAM Cote d'Opale recherche un(e) Secrétaire comptable qui sera en charge des missions suivantes :

e Assister le directeur de site dans ses missions

o Gestion du courrier ;

o Aide a la rédaction et a la constitution des dossiers réponses a des appels d'offres : rédaction des
attestations, collecte des documents administratifs, pré-remplissage des documents, impressions et mise
en forme de dossiers réponses ;

o Répondre au téléphone.

e Facture et comptabilité
o Controle des factures ;
o Relation avec les fournisseurs pour les paiements ;
o Analyse de comptes (EDF, véhicules, etc.) ;
o Controler et éditer les prix de revient par affaire ;
o Préparer les documents nécessaires a la réalisation du bilan annuel : inventaire, gestion et contrble des
immobilisations, tableaux de suivi...

e Gestion du personnel et déclarations en lien
o Vérification du pointage ;
Gestion des heures et absences du personnel ;
Saisie des commandes et temps passé sur chague commande ;
Déclarations administratives en rapport avec les salariés (maladie, accidents de travail...) ;
Préparation des navettes pour la saisie des paies.

e Assister le magasinier dans ses missions
o Collecter, analyser et mettre a jour les bases de données indiquant la position des différentes commandes
dans l'atelier, la liste nominative des préts de matériel aux opérateurs et la liste du matériel atelier.

PROFIL

e Avec des connaissances en comptabilité, vous avez une expérience similaire idéalement dans le secteur de
I'industrie.

e Vous aimez la polyvalence et vous étes rigoureux(se) et organiseé(e).

Pour en savoir plus, RDV sur www.socarenam.com 3 SOCAR E N “M Cote d’'Opale
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