Habellis®

Groupe ActionLogement

Rejoignez-nous !
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UN.E ASSISTANT.E COMPTABLE
(CDD de 6 mois — poste basé a Dijon — 21)

Habellis, filiale du groupe Action Logement Immobilier, est un acteur majeur du secteur de
I'immobilier en Bourgogne depuis plus de 100 ans, qui compte plus de 200 salariés et réalise un chiffre
d’affaires de 104 millions d’euros. Vous partagez notre dynamisme et avez envie de vous investir dans
une société en pleine expansion ; rejoignez notre service comptable au sein de la Direction Administrative
et Financiere, dans le cadre d’un CDD de 6 mois.

Vos missions

= Envie de vous sentir utile au sein d’une entreprise sociale de I'habitat ?
= Intéressé.e par le secteur de 'immobilier et de la construction ?
= Vous avez une expérience dans la gestion comptable ?

Vous étes peut-étre notre futur.e Assistant.e comptable !

Vous participez a la tenue des comptes et vous accompagnez le service comptable sur des taches
ponctuelles. Vos missions principales sont les suivantes :

—  Gérer les encaissements,

— Assurer la pré-saisie de I’'ensemble des factures regues,

— Controler, comptabiliser et mandater les factures regues,

— Gérer les notes de frais des collaborateurs,

— Gérer les relances fournisseurs et les factures en erreur,

— Administrer I'outil GED en fonction des besoins (modeéle fournisseurs...),

— Archiver les pieces comptables,

— Répondre aux sollicitations des autres services relatives aux problématiques liées aux factures
regues,

— Venir ponctuellement en support des autres membres de I'équipe comptable,

— Alerter la hiérarchie en cas d’anomalie ou de non-respect des procédures,

—  Etre force de proposition afin de renforcer la fiabilité et I'efficience des procédures.

Votre profil

Diplomé.e d’un Bac ou Bac +2 en comptabilité/gestion, vous avez une premiére expérience en cabinet
comptable ou au sein d’un service comptable. Vous appréciez travailler en équipe et savez communiquer
efficacement. D6té.e d’'une capacité d’analyse, vous étes a I'aise avec |'outils informatique et vous savez
gérer vos priorités. Motivé.e, organisé.e et rigoureux.se, vous savez relayer I'information aupres des
services internes et des interlocuteurs externes.

La maitrise des outils informatiques est indispensable. La rémunération est a définir en fonction de votre
profil.

Vous vous reconnaissez dans ces quelques lignes ? Envoyez-nous votre CV et votre lettre de motivation
par email via recrutement@habellis.fr
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