
RECRUTEMENT : COMPTABLE JUNIOR 

 

Catégorie du poste : 8ème B 

Rattachement hiérarchique : Chef Comptable 

Envoyez votre CV et LM à  

rhconseils@rhconseilsgroup.com 

RESPONSABILITES PRINCIPALES 

❖ Assurer la tenue de la comptabilité, dans le respect des procédures établies, en 
garantissant la régularité et la fiabilité des comptes ; 

❖ Vérifier l’exactitude des écritures comptables et rendre compte auprès du chef 
comptable 

❖ Rassembler les données financières afin d’établir des balances des comptes, comptes 
de résultat et autres bilans. 

RESPONSIBILITIES SPECIFIQUES 

❖ Comptabilité : 
➢ Saisie des factures d’achat, des bordereaux de versement, et des pièces de 

caisse 
➢ Suivi des tickets restaurant et paiements électronique sur Excel 
➢ Etablissement des factures de tickets restaurant 
➢ Saisie des pièces des opérations diverses préparées par le chef comptable 
➢ Préparation des états de TVA et établissement des déclarations fiscales et 

sociales avec ça 
➢ Gestion des échéanciers fournisseurs 

 
 

❖ Analyse financière : 
 
➢ Elaboration des états de rapprochement bancaire 
➢ Production des états financiers selon une périodicité définie par le chef 

comptable et la direction générale (bilan fonctionnel, compte 
d’exploitation, SIG etc…) 

➢ Participation aux inventaires mensuels et annuels 
➢ Analyse des écarts d’inventaire et de caisse (exploitation / production / 

entrepôt) 
➢ Participation aux travaux de fin d’exercice avec le chef comptable 

 
❖ Archivage : 

➢ Archivage de toutes les pièces comptables  

 



 

PROFIL 

❖ Bac+5 en comptabilité et finance  
❖ 3 ans au moins d’expérience professionnelle 
❖ Une expérience en comptabilité financière et/ou analyse financière serait 

souhaitable 

COMPETENCES 

❖ Savoirs : 
➢ Comptabilité générale et analytique 
➢ Excel avancé 
➢ Elaboration de tableau croisé dynamique 
➢ Constitution des états financiers 
➢ Déclaration de TVA 
➢ Déclaration fiscale et sociale 
➢ Analyse financière 
➢ Syscohada 
➢ Archivage des pièces comptables 

 
❖ Savoirs-faire : 

 
➢ Elaboration de tableau croisé dynamique 
➢ Production d’états financiers 
➢ Production de reporting comptable et financier 
➢ Etablissement des déclarations financières, fiscales et sociales 
➢ Production de tableaux de bord comptable et financier 
➢ Production de tableaux d’analyse des écarts d’inventaire et de caisse 

 
❖ Savoirs -être 

➢ Rigueur 
➢ Sens de l’organisation 
➢ Adaptabilité 
➢ Autonomie 
➢ Endurance- Réactivité  
➢ Esprit d’analyse 
➢ Discrétion 

 

Envoyez votre CV et LM à rhconseils@rhconseilsgroup.com 


