AIDE COMPTABLE

Finalité :
Participe aux activités comptables et administratives de l’association ou de toute structure de formation qui lui est rattachée.
Position dans la structure :
Sous l’autorité directe du Responsable comptabilité-gestion.
Activités principales :

1. Participe à l’enregistrement et au contrôle des opérations comptables et aux travaux de clôture :

· Vérifie les pièces comptables.

· Enregistre les écritures comptables.

· Participe à la valorisation des inventaires.

· Effectue les rapprochements bancaires.

2. Participe à la gestion administrative du personnel :

· Etablit les états déclaratifs (charges fiscales et sociales...).

· Procède aux remboursements de frais.

3. Réalise divers travaux administratifs :

· Participe au suivi des relations clients/fournisseurs (relance...).

· Effectue le classement et l’archivage des pièces et documents comptables.

· Effectue la frappe de documents.

Compétences requises :

· Formation : niveau BTS de comptabilité

· 5 ans d’expérience en comptabilité

