POSTE : OFFICE MANAGER H/F Nombre de
poste : 1

Nature Contrat

MATINALE NOUVEL ELAN

~
Numéro Offre n° 15f gey v\_‘"

GROUPEMENT D'EMPLOYEURS

X CDI Poste évolutif

Description du
poste

Au sein de cette société de conseil a taille humaine (une 15aine de personnes), en croissance, et en lien
étroit avec la direction (qui assurera votre formation et suivra votre bonne intégration).

Missions

- Administratif divers et 'pré-comptabilité' : suivi et saisie des réglements, suivi et saisie des
encaissements, passer les ordres de virements en respectant les délais, préparation des
documents et collaboration avec le cabinet d'expertise comptable, scan/archivage de documents

- Administration des ventes : suivi de l'activité des comptes clients, suivi des tableaux d'activité des
consultants, facturation sur 'ERP, mise a jour des données clients et des contrats

- Administration du personnel : gestion des variables de paie pour la quinzaine de salariés,

- Suivi des sujets « mutuelle » et « tickets restaurants », gestion des notes de frais, questions RH
courantes diverses

- Services généraux : commandes de fournitures, suivi des sujets concernant les locaux

Pré requis

O Dipléme : O Obligatoire [ Souhaité

O Permis : O Obligatoire [ Souhaité

Profils

Vous justifiez d'une expérience similaire confirmée, idéalement dans un contexte de PME et
dans le secteur du conseil idéalement,

Vos qualités ? autonomie, pro-activité, rigueur, bon relationnel,

Vous recherchez un complément d'activité pérenne et sar,

Rejoignez une structure a taille humaine et conviviale, avec laquelle vous pourrez grandir!

Jours et Horaires |-8h/semaine

de Travail » Poste a temps partiel : 1 J/ semaine (souplesse sur le jour travaillé, possibilité¢ de travailler en demi-
journée)

Avantage

Rémunération
mensuelle

40 a 45K€B en équivalent temps plein, statut Agent de maitrise ou cadre, Ticket restaurant, CE

Lieu (dépt)

Courbevoie (92), France
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