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Poste : Assistante de gestion
Entreprise : ERIL

Diplébme préparé : BTS GPME
Niveau : BTS, DUT

Lieu de travail : Pierre-Bénite
Nombre de poste : 1

Domaine : Administratif - Gestion - Achats
Type de contrat : Contrat d'apprentissage
Contrat de professionnalisation

Site internet : www.eril.fr

Descriptif de la mission :

Faire le suivi des factures fournisseurs (en adéquation avec la commande), des commandes clients (en
adéquation avec le devis), bancaire (cohérence entre les réglements effectues et recues), des heures des
salariés pour la gestion des congés pour établir les paies, administratif (les charges, imp0ts, mutuelles
salariés).

Saisir les devis suivant les demandes de I'ingénieur commercial ou du DAF.

Etablir les réglements fournisseurs et les paies.

Saisir et réceptionner les commandes suivant les demandes de I'ingénieur commercial, du DAF, de
I"électronicien, du monteur, saisir les factures clients.

Accueillir les clients ou les fournisseurs (téléphoniques et physiques).

Réaliser la comptabilité générale.

Compétences attendues :

Savoir utiliser les logiciels de bureautique (Word, Excel...), de comptabilité (SAGE). Bonne maitrisé de
I'orthographe.

Savoir enregistrer des opérations comptables, étre ordonnée, énergique, avoir de la rigueur et une rapide
assimilation des consignes.

Permis + véhicule

TEurope
s&¥pego GRANDLYON : a ‘? Llissirsocses (€ co1vonmeTroPoLE
At Ville " peovhuiens Y
m ‘¢Oullins poleemplo
(4[,\(;‘

(s cercL sy - ey

.......



