¢ EMPLOYE COMPTABLE ET ADMINISTRATIF €

Rejoignez notre équipe et partagez nos valeurs : (H/F)
Equipe - respect - savoirs - implication

@ Qualités recherchées :
Formation comptable et Expérience
dans un service comptable

» Rigueur, autonomie, sens de
'organisation

» Bon relationnel et esprit d'équipe

« Discrétion et respect de la

MINIER BETON, filiale du Groupe MINIER, est spécialisée dans la
production et la livraison de béton prét a I'emploi. Notre entreprise
s'appuie sur des équipes comptables et administratives, encadrées
par une cheffe d'équipe, réparties sur deux sites : Naveil (41) : 4
collaborateurs et Changé (72) : 2 collaboratrices.

Pour renforcer I'équipe de Changé (72), nous recrutons un(e)

Employé(e) Comptable et Administratif(ve). . confidentialité

@ Obijectif du poste : “e . , .
Assurer les travaux comptables, administratifs et de facturation sur le [ Conditions de | emploi :

site de Changé, en lien étroit avec la cheffe d'équipe, la direction | Contrat : CDI a temps complet du lundi
comptable, les équipes de Naveil et les responsables de sites. au vendredi, base 39h (Horaires souples)
Contribuer a la fiabilit¢ des données comptables et & la qualité du - Statut : Employé(e) non-cadre

- ? Localisation : Basé 8 CHANGE (72),
proche de LE MANS
IiIEncadrement : Cheffe d'équipe présente
2 jours/semaine a Changé et

B Principales responsabilités : 3 jours/semaine & Navel

service rendu aux clients et fournisseurs.

__, . 5 Disponibilité : Poste a pourvoir
Comptabilité et Gestion : immédiatement.
¥ Pointer et (faire) valider les factures fournisseurs -5 Rémunération : Fixée en fonction de

¥ Imputer et enregistrer les factures fournisseurs dans le logiciel (Sage) Vtrgéﬂzggleeé,gégg???fneois renolvelablei

“ Calculer, déclarer et payer la TVA LMOIs
¥ Gérer les reglements fournisseurs et clients

o Effectuer les relances clients (téléphone / mail) et suivre les
: (téléphone / mail & Avantages :
reglements
¥ Saisir les écritures de banque et opérations diverses (OD) <" Primes : ‘
¥ Lettrer et suivre les comptes tiers o Prime conventionnelle de vacances,

. . . L . . versée mensuellement.
o Participer aux relances clients (téléphone / mail) et suivre les : Mutuelle familiale prise en charge &

reglements 80 % par 'employeur (soit 27 € par mois a

o . charge du salarié).

v Rea.hser I\es rap!orocht.ements l?a,ncawes ' .9 Prévoyance.
V| Assister a la préparation des éléments comptables pour le bilan - &/ Intéressement avec possibilité de
Facturation & Suivi commercial : pltfceénent . sur epargne salariale et
.. . .. . rabondement. §

~ Mettre a jour les tarifs sur le logiciel de facturation

¥ Etablir et envoyer la facturation clients, aprés validation des
commerciaux E
¥ Tenir a jour les tableaux de suivi Excel (volumes, avoirs, etc.) :Vous rejoindrez une équipe de 3 personnes a
Administration& fonctionnement du site : |G @ edlizermiiecs « ehohb cbatpal |
i Pour” Faciiter votre adap+a+|on a ce poste, un:
& Accueillir et renseigner les interlocuteurs (clients, fournisseurs, etc.) Eaccompaﬁnemen'l' personnalise est prevu lors de |
¥ Effectuer diverses tdches administratives lo prise de poste, avec appui de la chefke
. . \ . . . .. . . dequlpe et une Formation par les collalooraJrrlces
¥ Participer a la diffusion des bonnes pratiques administratives et a ’

I'harmonisation avec le site de Naveil.

lIII+

Un accompagnement personnalisé :

/% Compétences requises :

{72 Pratique d'un logiciel de comptabilité 3

éConnalssance des outils informatiques : Outlook, Word, Excel 9/
. Bonne compréhension des régles comptables K
l p g p W

Mme AUGIS
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¢ EMPLOYE COMPTABLE ET ADMINISTRATIF €

Rejoignez notre équipe et partagez nos valeurs :

(H/F)

Equipe - respect - savoirs - implication

i Qui sommes-nous ?
MINIER BETON, filiale du Groupe MINIER, est spécialisée dans la
production et la livraison de béton prét a I'emploi. Notre entreprise
s'appuie sur des équipes comptables et administratives, encadrées
par une cheffe d'équipe, réparties sur deux sites : Naveil (41) : 4
collaborateurs et Changé (72) : 2 collaboratrices.

Pour renforcer I'équipe de Changé (72), nous recrutons un(e)

Employé(e) Comptable et Administratif(ve).

@ Obijectif du poste :

Assurer les travaux comptables, administratifs et de facturation sur le
site de Changé, en lien étroit avec la cheffe d'équipe, la direction
comptable, les équipes de Naveil et les responsables de sites.
Contribuer a la fiabilité des données comptables et a la qualité du
service rendu aux clients et fournisseurs.

B Principales responsabilités :

Comptabilité et Gestion :

¥ Pointer et (faire) valider les factures fournisseurs

¥ Imputer et enregistrer les factures fournisseurs dans le logiciel
(Sage)

¥ Calculer, déclarer et payer la TVA

V| Gérer les réglements fournisseurs et clients

¥ Effectuer les relances clients (téléphone / mail) et suivre les
reglements

¥ Saisir les écritures de banque et opérations diverses (OD)

V| Lettrer et suivre les comptes tiers

V| Réaliser les rapprochements bancaires

¥ Participer a la préparation des éléments comptables pour le bilan
Facturation & Suivi commercial :

~ Mettre a jour les tarifs sur le logiciel de facturation

¥ Etablir et envoyer la facturation clients, aprés validation des
commerciaux

¥ Tenir a jour les tableaux de suivi Excel (volumes, avoirs, etc.)
Administration& fonctionnement du site :

¥ Accueillir et renseigner les interlocuteurs (clients, fournisseurs,
etc.)

V| Effectuer diverses taches administratives

'@ Qualités recherchées :

« Formation comptable et expérience
confirmée dans un service comptable

» Rigueur, autonomie, sens de
'organisation

» Bon relationnel et esprit d'équipe

« Discrétion et respect de la
confidentialité

’? Conditions de I'emploi :

47 Contrat: CDI a temps complet du lundi
au vendredi, base 39h (Horaires souples)

+ Statut : Employé(e) non-cadre

- ? Localisation : Basé 8 CHANGE (72),
proche de LE MANS

IiIEncadrement : Cheffe d'équipe présente
2 jours/semaine a Changé et

3 jours/semaine a Naveil

-(Y Disponibilité : Poste a pourvoir
immédiatement.

-5 Rémunération : Fixée en fonction de
votre profil et expérience

Période d'essai : 1 mois, renouvelable 1
“mois

‘e Avantages :

-<* Primes :

o Prime conventionnelle de vacances,
versée mensuellement.

‘= Mutuelle familiale prise en charge a

80 % par I'employeur (soit 25 € par mois a

charge du salarié).

- Prévoyance.

-~ Intéressement avec possibilité de

placement sur épargne salariale et

:abondement. ;

Un accompagnement personnalisé :

:Vous rejoindrez une équipe de 3 personnes a
: Change (2 collaboratrices + chebke dequipe).
i Pour” Faciiter votre adap-l-a-l-ion a ce poste, un
Eaccompaﬁnemerﬁ personndlisé est préwu lors c{eé
la prise de poste, avec oappui de la cheffe |
J.dequipe et une Formation par les collaboratrices. &

¥ Participer & la diffusion des bonnes pratiques administratives et & Bt

I'harmonisation avec le site de Naveil

/2 Compétences requises :

Maitrise du logiciel de comptabilité (Sage) '

Connaissance des outils informatiques : Outlook, Word, Excel
Bonne compréhension des régles comptables :
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