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Apprenti Comptable

Missions Principales

< Comptabilité fournisseurs, tiers, clients
Activités

« Gérer la comptabilité fournisseurs et tiers (saisie, suivi, vérification)
- Mettre a jour sur le CRM et sur le logiciel compta les coordonnées des
fournisseurs, tiers
- Lettrer les comptes et envoyer le détail des reglements aux fournisseurs, tiers
- Classement

s Gérer la comptabilité des clients
- Faire des factures
- Saisir les factures
- Suivre les reglements et relancer les impayés

s Gérer les notes de frais
- Vérifier et pointer les notes de frais
- Vérifier et pointer les cartes affaires

% Suivre les immobilisations

< Contribuer aux travaux de clbture

Compétences

SAVOIR

% Connaitre et respecter les procédures comptables et financiéres
« Connaitre les logiciels spécifiques — Sage 100

+«+ Connaitre les principes fondamentaux de la comptabilité générale

SAVOIR FAIRE

« Partager l'information

% Savoir respecter les délais

% Savoir gérer plusieurs dossiers en simultané

SAVOIR ETRE

Etre a l'aise dans la communication interpersonnelle
Etre a I'écoute

Etre autonome
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% Etre organisé ‘
% Etre réactif

% Etre rigoureux 8-10 quai de la Marne - 75019 PARIS
+ Respecter la confidentialité des informations T.+33 (0)1 40 18 75 50

N F. +33 (0)1 40 18 75 59
Etre observateur www.ffme.fr
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Relations Professionnelles

RELATION HIERARCHIQUE
L’apprenti comptable exerce ses fonctions sous l'autorité et les directives de la Responsable
Administrative, Financiére et RH.

EN INTERNE
Le trésorier, les salariés

A L’EXTERNE
Les fournisseurs, les tiers

Informations générales

Poste basé au siége de la Fédération
Contrat d’apprentissage
Tickets restaurant, remboursement 50% de I'abonnement Navigo

Poste a pourvoir immédiatement

Lettre de motivation et CV a adresser a Madame Magali GARDIOL, Responsable
Administrative, Financiére et RH (recrutement@ffme.fr).
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8-10 quai de la Marne - 75019 PARIS

T. +33 (0)1 40
F. +33 (0)1 40
ww

18 75 50
18 7559
w.ffme.fr

Associ ation 1901 agréée par le ministére chargé des sports - Affiliée a I''FSC, a I''SMF et au CNOSF - APE 9312Z - Numéro de siret : 784 3!
uméro de déclaration d'activité

54 193 00046
11753802875


mailto:recrutement@ffme.fr

