
 Fiche de poste :  Comptable Unique 

 

 

IDENTIFICATION DU POSTE 

Intitulé du poste  Comptable unique 

Secteur d’activité Fabrication d'articles métalliques 

Responsable hiérarchique Direction générale 

Localisation du poste 100 rue Blaise Pascal 93600 Aulnay-sous-Bois 

Déplacements requis ☐ OUI   ☒ NON     Périmètre : NA 

Fourchette de salaire Min : 30 000 €         Max : 35 000 € 

Type de contrat ☒ CDI    ☐ CDD    ☐ Intérim   ☐ Apprentissage ☐ Stage 

Temps de travail ☒ Temps plein               ☐ Temps partiel 

Statut du poste  ☒ Cadre   ☐ Agent de maîtrise   ☐ Employé 

Formation et diplômes 
Un diplôme de type BAC +2 -  Expérience indispensable   
Logiciel  SAGE 7 /SAGE 9 

Profil / expérience ☐ Débutant                 ☒ Expérimenté                  ☒ Expert 

LES MISSIONS ET RESPONSABILITÉS DU POSTE  
 

Missions principales : 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

Pénibilité 

 

 Saisie des factures 
 Saisie des encaissements : chèques, traites, virements, cartes bleues  
 Remises des traites et chèques en banques 
 Rapprochement Bancaire 
 Déclarations Sociales et Fiscales 
 URSSAF 
 TVA 
 Mutuelle 
 Prévoyance 
 DADS 
 Salaires et acomptes 
 Préparation des paies 
 Contrat 
 Courriers 

 
 
 

 Néant 

Jours travaillés et horaires  

 

Jours travaillés : Lundi au vendredi  

Horaires  

35 h hebdomadaires 
 

Avantages en nature  ☒ Tickets restaurant             ☒ Primes 
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LES COMPÉTENCES  

Les compétences requises 

  

Les compétences comportementales  

 Rigueur 
 Sens de l’organisation et de l’ordre 
 Réactivité  
 Ténacité 
 Dynamisme 
 Autonomie 
 Ponctualité 
 Polyvalence 

 

Permis :     ☐ OUI        ☒ NON      catégorie : NA 

Langue : Français 

Parfaite connaissance du logiciel SAGE 

 
 


