/%/O e
T b [ l' )(/\ C:

Mahina, le 04 octobre 2019

APPEL A CANDIDATURE

La société SIPAC recherche
1 Comptable Frais généraux

SES MISSIONS PRINCIPALES

Assurer la comptabilité générale et la comptabilité analytique
D’une maniere générale, accomplir en accord avec sa hiérarchie toute nouvelle tache inhérente a
I’évolution du poste

VOS PRINCIPALES MISSIONS

- Enregistrement des frais généraux aprées controle des signatures par les commanditaires et du BAP
signé par le RAF

- Lettrage journalier des comptes fournisseurs de frais généraux.

- Mise a jour et suivi des fiches fournisseurs de frais généraux et des échéances de reglements.

- Préparation des reglements des fournisseurs de frais généraux en respectant scrupuleusement les
échéances.

- Suivi de I'intendance et achat de fournitures.

- Suivi, approvisionnement et rapprochement de la caisse « frais divers & fournitures »

- Gestion des réservations pour déplacements.

- Assurer la communication Force de vente / Comptabilité

- Facturation, publicité

- Suivi des dépenses et Gestion des appels d’offre

- Suivi des charges par poste pour élaboration tableau de bord

CLOTURES MENSUELLES (entre le 1°" jour ouvré M+1 et le 3™ jour ouvré M+1).

- Mise a jour du fichier xls des intercos.
- Contrdle factures et débits / crédits IMNG

PROFIL DU CANDIDAT

- Niveau minimum requis : Bac + 2 ou Bac Comptabilité + expérience de 3 ans dans un poste
similaire.

- Connaissances Excel, Word, AS400 (Anael et IDS) et Outlook

- Maitriser la comptabilité générale et la comptabilité analytique

- Esprit d’équipe, rigueur, méthode, organisé, confidentialité, dynamique, efficace, réactif.

- Respect du lettrage journalier des comptes clients

- Respect des délais de traitement, d’envoi et du suivi des factures administratives et des
marchés.
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- Respect de la mise a jour journaliére des prévisions d’encaissement du tableau prévisionnel de

trésorerie.
- Suivi et contréle des avoirs en contrélant en permanence la pertinence et le respect de la

procédure.

BALLANDE

CONDITIONS DU POSTE

Poste a temps complet a pourvoir immédiatement en CDD (remplacement congé maternité)

Candidatures (CV + lettre de motivation) a adresser a :
Monsieur Didier ALPINI: didier.alpini@sipac.pf
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