
Offre d'emploi : Assistant(e) Service Métiers Méthodes

Mise à jour : 10/08/2023 

CDI
Temps plein
BEZANNES

Dès que possible
BAC+2 DUT / BTS
1 an / Débutant(e) accepté(e)

Rémunération : Selon profil 
Intéressement, Participation, Tickets restaurant, Mutuelle, Prime d'apport de clientèle, 13ème mois 

DESCRIPTION DU POSTE

Rattaché(e) au Responsable du services méthodes, vous devrez établir les procédures comptables en lien avec les outils 
informatiques. Vous disposez d’une première expérience en comptabilité ou en gestion des entreprises et vous avez une 
compétence supplémentaire en informatique. Vos principales missions seront notamment d’assister le responsable méthodes dans 
ces diverses tâches:

Tester les nouvelles applications comptables et de gestion des entreprises
Ecrire les procédures à mettre en place dans les bureaux
Aider les collaborateurs à l’utilisation des outils et contribuer à l’amélioration de la productivité
Mettre en place les outils chez les clients, accompagner et aider à la prise en main : en présentiel ou en Visio.

PROFIL ET QUALITES REQUISES

De formation supérieure en Gestion des Entreprises et des Administrations/Organisations (Bac+2) vous disposez idéalement d’une 
première expérience au sein d’un cabinet d’expertise comptable ou en entreprise dans le service gestion administrative.

Dans l’exercice quotidien de vos missions, vous pouvez compter sur des acquis solides en matière des gestions administratives 
des entreprises

Vous avez une forte appétence pour l’informatique et acquis une expérience sur la mise en place d’outils collaboratifs clients et/ou 
une expérience dans la formation de collègues à des outils de gain de productivité.

Vous disposez de qualités reconnues en termes de pédagogie, d’organisation, d’esprit d’analyse, de sens du relationnel et de la 
discrétion, de travail d’équipe. Vous souhaitez rejoindre un groupe ambitieux et humain qui offre des perspectives de carrière et de 
formation favorisant la prise de responsabilités. 

DIRECTION GÉNÉRALE
Bureau de DIRECTION GÉNÉRALE
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