
 

 

 

SECRETAIRE COMPTABLE BTP  
 

Missions:  

• la tenue de la comptabilité : comptabilité fournisseur, gestion de la trésorerie, relances clients, 

déclarations fiscales... 

• gestion du social : gestion administrative du personnel, préparation des éléments de paie, 
gestion des variables, des congés payés … 

• la tenue de tâches diverses de secrétariat : Saisie, mise en forme et classement de tous types de 
documents 
 

Profil recherché:  

▪ Issu(e) d’une formation comptable et possédant une expérience sur un poste similaire,   

vous êtes organisé(e), dynamique et rigoureux(se).  

▪ Bonne maîtrise des outils informatiques  

▪ Connaissance du logiciel Ebp compta 

Temps de travail : temps partiels 2 jours par semaine 61/mois  

Type de poste : CDI  

Localisation : Saint-Etienne 

Rémunération: selon profil  

Démarrage : mai  

Si vous souhaitez postuler, faites-nous parvenir votre candidature  

par mail à  contact@partage-loire.fr 
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