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Fonction - Gestion comptable et
administrative
Document technique Rattaché à la carte d'organisation fonctionnelle. Non soumis à approbation.

Mission

Garantir la fiabilité et la conformité de la comptabilité et de la gestion administrative de l'entreprise.

Activités

Tenir la comptabilité courante : saisie, TVA, salaires, facturation.
Réaliser la clôture annuelle.
Assurer la gestion administrative de l'entreprise

Compétences requises
Compétences techniques Compétences personnelles
Expertise comptable : plan comptable, fiscalité, TVA,
paie Organisation et rigueur

Capacité à gérer des interruptions fréquentes
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