OFFRE D’EMPLOI COLLECTEE PAR LA PLATEFORME
TERRITORIALE PAYS DU CALAISIS
-FICHE DE RENSEIGNEMENTS-

EMPLOY COMPTABLE (ENCAISSEMENTS) H/F

ENTREPRISE

SECTEUR D’ACTIVITE : Activités juridiques APE : 69107

POSTE

REFERENCE : CAL-28830 DATE : 28/02/2022
LIEU DE TRAVAIL : CALAIS NOMBRE DE POSTES : 1
DESCRIPTIF :

- Controler les mentions obligatoires des réglements par cheque et les renvoyer a I'expéditeur en cas d’anomalie ;

- Extraire les virements regus sur les comptes bancaires, a partir des relevés d’opérations, mener des recherches lorsque la
référence de dossier n’est pas identifiée et rejeter le virement lorsqu’elle n’est pas identifiable ;

- Extraire les reglements effectués en ligne par carte bancaire ;
- Imputer les versements dans les dossiers ;

- Préparer les remises de chéques : endossement des cheques, cadrage avec I'édition automatique de la liste des cheques
encaissés, élaboration du bordereau de remise

CONTRAT DE TRAVAIL
TYPE(S) DE CONTRAT : CDD 7 mois

DUREE HEBDO DE TEMPS DE TRAVAIL : Temps plein
DATE DE DEMARRAGE : dés que possible
REMUNERATION : a négocier selon profil et expérience

PROFIL
FORMATION : BAC+2/3 dans le domaine administratif et/ou comptable

PRE REQUIS : rigueur, dynamisme, curiosité, esprit d’analyse et d’équipe

MAITRISE D’OUTILS : Maitrise des outils bureautiques et internet

POUR POSTULER
Envoyer votre CV et votre lettre de motivation a :

Plateforme CALAIS

julie.lojtekmazur@prochemploi.fr



mailto:julie.lojtekmazur@prochemploi.fr

