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FICHE DE POSTE
1 8 & ¢

Vous interviendrez sur la gestion comptable d'un
portefeuille de 30 - 60 clients pour le compte d'un cabinet
d'expertise-comptable francais pour lequel vous serez
détaché(e). Vous aurez en charge les missions suivantes :

Travailler en bindbme avec un ou plusieurs
collaborateurs comptables frangais.

Créer une communication réguliére sur 'avancement
et le suivi du portefeuille.

Maitrise de la tenue des pieces comptables de vos
clients.

Effectuer dans la continuité de votre saisie du mois
ou trimestre le lettrage des comptes clients et
fournisseurs.

Vous avez également la dextérité pour le pointage
des comptes 42 et 43 (salaires en rapprochement
avec la paie) en justifiant les soldes si nécessaire en
lien avec le service social.

Faire un mail récapitulatif et synthétique au
collaborateur en charge du dossier indiquant les
éléments manquants ou bloquants sur la
comptabilité du client.

Suivre le retour des points évoqués et assurer son
bon traitement.

Préparation des déclarations de TVA sur les débits et
encaissements.

Maitrise des écritures d'inventaires & passer lors
d'une cléture. Préparation et formalisation du dossier
de travail:

Vous avez la capacité de préparer des liasses
fiscales (2072, 2065, 2031) et des déclarations fiscales
annuelles (IS+TVS).

COLLABORATEUR
COMPTABLE
CONFIRME

PROFIL :

o Vous avez une expérience de collaborateur
comptable réussie d'au moins 3-4 ans. Les
déclarations de TVA de tout type ne
présentent aucune difficulté pour vous.

© Connaissance de la comptabilité frangaise.

© Bon niveau de frangais oral et écrit.

© Mdaitrise des outils informatiques serait un
plus.

o0 Bonnes capacités d'analyse, de synthése et
d'écoute.

o Rigoureux(se), organisé(e).
o GoUlt du travail en équipe trés important.

©  Capacité d'encadrement.





