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- Titulaire d'un Bac +2 dans le domaine de la gestion, une expérience significative dont
VOUS pourrez vous servir pour assurer vos missions serait appréciée. (3 Debut:des que possible

-Vous avez un attrait pour linformatique et le traitement des données (e% Rémunération : 1900-2300 € brut
dématérialisées.

- Organisé(e), vous avez une capacité d'analyse et faites preuve d'une rigueur dans le traitement des dossiers.

- Le respect de la confidentialité des informations traitées et la gestion des priorités sont les autres compétences nécessaires pour ce
poste.

- Doté(e) d'un bon sens relationnel, vous faites preuve d'un esprit d'équipe.

- Vous avez également une bonne maitrise des outils bureautiques et notamment Excel.

Vous traitez l'intégralité du cycle de vie des factures depuis leur réception jusqu'a leur paiement.
En binbéme sur le poste, vous aurez comme missions principales :

- Vérifier les mentions obligatoires des factures et s'assurer du respect des processus de validation interne et du délai global de
paiement

- Ventiler par nature de dépenses et comptabiliser les factures de votre portefeuille de fournisseurs

- Contréler l'imputation comptable des charges locatives récupérables ou non

- Effectuer le lettrage des comptes fournisseurs

- Suivre les relances fournisseurs et justifier par écrit les soldes

- Mettre tout en ceuvre aupres des différents intervenants pour respecter le délai global de paiement (relances auprés des
services...)

- Répondre aux sollicitations des différents services sur les factures

- Pointer régulierement les comptes fournisseurs et participer a la révision des comptes

- Analyser les variations annuelles des dépenses récupérables
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