
 

 

 

 

 

COMPTABLE GENERAL H/F A PLAISIR EN CDI- TEMPS PLEIN 
1/ MISSION ET COMPETENCES 
Comptabilité clients 
Émission et enregistrement des factures clients. Suivi des encaissements et rapprochements bancaires associés. Lettrage des comptes clients. 
Gestion du recouvrement : relances écrites et téléphoniques, suivi des échéanciers. Analyse des retards de paiement / reporting de 
L’ancienneté des balances âgées. Suivi des avoirs et situations clients (avoirs, acomptes, pénalités éventuelles). Collaboration avec le service 
commercial pour la résolution des litiges. 
Comptabilité fournisseurs 
Réception, tri, contrôle et enregistrement des factures fournisseurs. Vérification des mentions obligatoires, des imputations analytiques et des 
affectations budgétaires. Lettrage et analyse des comptes fournisseurs. Préparation et exécution des campagnes de paiements (virements, 
prélèvements, chèques). Suivi des relances fournisseurs et litiges (factures manquantes, doublons, erreurs de prix/quantité). Suivi et mise à 
jour des référentiels fournisseurs (coordonnées, RIB, conditions de règlement). Classement numérique et archivage des pièces justificatives. 
Comptabilité tiers 
Contrôle des notes de frais : conformité, justificatifs, règles internes. Intégration comptable, rapprochement des avances, remboursement des 
collaborateurs. Suivi des comptes d’attente et analyse des écritures non affectées. 
Comptabilité générale 
Enregistrement quotidien des écritures comptables (achats, ventes, banques, OD). Contrôle de cohérence des écritures et des soldes. 
Suivi des immobilisations selon la procédure interne (si applicable). Rapprochements bancaires réguliers. Suivi des encaissements / 
décaissements et prévision de trésorerie. Transmission des informations nécessaires au DAF pour gestion des flux. Préparation des états de 
révision : justification des comptes auxiliaires. Participation au cut-off : FNP, CCA, provisions. Production de reporting comptable (balances, 
journaux, soldes intermédiaires). 

.2/ CERTIFICATIONS ET DIPLOMES OU EQUIVALENCE EXPERIENCE ATTENDUS  
Vous êtes idéalement diplômé d'un bac+2 en comptabilité - Vous avez une expérience similaire de 3 ans 
 

3/ CONDITIONS DU POSTE 
 

Temps de travail : Temps plein - Salaire annuel brut : 30000€ - 35000€ 

4/ CONTACT :  RENDEZ-VOUS SUR NOTRE STAND 


