Direction Générale

Poste disponible a partir de : Avril
2024

Unité d’affectation
Comptable

Emploi de catégorie : B
Type de contrat : Poste ouvert
aux titulaires et contractuels

Agence

Nos recrutements sont fondés
sur les compétences, sans
distinction d’origine, d’age, ou
de genre et tous nos postes
sont ouverts aux personnes en
situation de handicap.

Durée du contrat (si détachement
ou contractuels) : 12 mois
renouvelable

Quotité de travail : Temps plein

Statut du poste : Vacant

Management : non
Télétravail : Possible

CV et lettre de motivation a
envoyer par mail a :

Raymond Christophe
christophe.raymond@ensam.eu

Date de publication : 15/03/2024

Référence Place de I'emploi
public : 2024-1510310

Sciences et

Arts "E"e;h nologies
et Métiers

GESTIONNAIRE COMPTABLE - Comptabilité
recettes H/F

Qui sommes-nous ?

Grande école d’ingénieur, I’Ecole Nationale Supérieure
d’Arts et Métiers BB est un établissement public scientifique, culturel et
professionnel (EPSCP) sous tutelle unique du ministere de
I'enseignement supérieur et de la recherche.

Il est composé de huit campus et de trois instituts répartis sur le
territoire.

Ses missions sont celles d’'un établissement public d’enseignement
supérieur : formation initiale et continue, recherche et valorisation.

Missions

Assister le chef de service Recettes, principalement dans le domaine du Visa des
piéces relatives aux recettes et du recouvrement des créances.

Activités principales

Le titulaire du poste est principalement chargé de la prise en charge des
recettes au fil de I’eau, du suivi et relance de maniére systématique et rapide
de toute créance non recouvrée, et de la qualité comptable.

Assurer la tenue de la comptabilité « clients » :

= Prise en charge des ordres de recettes et vérification des pieces
justificatives

] Passation des écritures comptables

= Relances-Poursuites

= Rapprochements et émargements des comptes

Assurer des activités de gestion administrative et financiére :
. Saisie des cheques

= Constituer, suivre et archiver les dossiers de débiteurs

. Participer a la production de comptes de qualité (suivi détaillé des
comptes de tiers et de leur apurement)

. Participer a I’élaboration du dossier de révision

Compétences requises
Savoirs :

Maitrise des contréles relatifs aux recettes

Capacité a organiser son travail, réactivité et respect des délais
Capacité a travailler en équipe

Capacité a rendre compte

Capacité d'analyse et de contrble des comptes


https://youtu.be/nNyav7Wh6Ys
https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.youtube.com%2Fwatch%3Fv%3DnNyav7Wh6Ys&data=05%7C01%7CStephane.GIRARDON%40ensam.eu%7Cdd8f029fa02041d8651208db1a2ddc06%7Ce034b9b077684b9691b2d8f039816ac1%7C0%7C0%7C638132556485359067%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=51etWxIi6WoG%2BxfvkY5O2o3Wm3ARjaR5LD1xlaeGQZQ%3D&reserved=0
mailto:christophe.raymond@ensam.eu
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Savoir-faire opérationnel

Savoirs théoriques et procéduraux sur les comptabilités publique et privée
Procédures de recouvrement de créances

Maitrise des outils de bureautique (Word, Excel, Outlook)

Connaissance du logiciel comptable SIREPA et du décret du 11/11/2012 sur la GBCP souhaitable

Savoir étre

Vous étes déja sensibilisé aux métiers de recouvrement des recettes au sein d’une structure par le biais
d'un stage ou bien d'une premiére expérience professionnelle.

Témoigner de bonnes dispositions relationnelles et du sens du travail en équipe.

Grande rigueur et go(it pour les contrdles opérationnels et les données chiffrées

Informations complémentaires/ Profil souhaité
Déplacements fréquents : NON

Types d’expériences requises : Comptabilité

Langue(s) parlé(es) souhaité(es) : Francais

Niveau d’études : Diplome BAC professionnel en comptabilité (ou BTS, DUT, DCG, DECF)

Vos données personnelles
L’ENSAM traite vos données personnelles en conformité avec le RGPD et la loi informatique et libertés.

Ce traitement s’effectue aux fins de gestion de votre candidature et d’évaluation de vos compétences au
regard du poste/du stage pour lequel vous candidatez.

Pour tout exercice de droits sur vos données personnelles, vous pouvez contacter le délégué a la protection
des données de 'ENSAM a l'adresse dpo@ensam.eu

Pour connaitre de maniére exhaustive les données collectées par 'ENSAM et les modalités de traitement de
vos données, vous pouvez consulter la politique de protection des données personnelles de I'ENSAM y
afférente ICI.


mailto:dpo@ensam.eu
https://artsetmetiers.fr/fr/nous-rejoindre

