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OFFRE D’EMPLOI
AIDE - COMPTABLE

Afin de renforcer ses équipes, la chambre de Métiers et de l’Artisanat (CMA) de Martinique recherche un(e) « Aide-Comptable ».

Mission :  placé sous la responsabilité du comptable, agent chargé d’assurer la tenue de la comptabilité de la Chambre de Métiers et de l’Artisanat et de son organisme de formation.

Activités :
· Saisie comptable et suivi administratif de dossiers 
· Réalisation des états de rapprochement et des lettrages
· Vérification et comptabilisation des caisses
· Participation à la révision permanente de la comptabilité en vue de la clôture des comptes annuels, notamment : 
· Lettrage permanent des comptes,
· Revue des comptes et traitement/signalement revue des erreurs ou incohérences.
· Participation à la gestion financière des régies de caisse et de trésorerie
· Participation à la préparation des éléments nécessaires à la révision des comptes notamment les comptes tiers (clients/fournisseurs)

Profil : 
Niveau : Bac à Bac +3 et 2 ans minimum (BTS Comptabilité Gestion)
Aptitudes et qualités requises : Connaissance des procédures comptables et financières
Savoir – faire opérationnel :
· Appliquer et mettre en œuvre une méthode/une procédure
· Utiliser les logiciels métiers (notamment SAP) et spécifiques (Solution Pack office…)
· Analyser des données chiffrées
· Anticiper et repérer une anomalie/un dysfonctionnement
· Rédiger et mettre en forme des documents
· Connaissances techniques dans les domaines traités
· Capacité à repérer et gérer un dysfonctionnement

Savoir être :
· Esprit d’analyse
· Esprit de synthèse
· Discrétion
· Rigueur
· Capacité de communication
· Sens du relationnel 

Relations hiérarchiques et fonctionnelles : Collaboration directe avec le Comptable 

Informations complémentaires : 
· Date d’entrée en poste :  immédiat
· Durée et type de contrat : CDD (2 mois)
· Classification et Rémunération (selon grille du statut) : Employé Niveau 2 - de 23 à 25 K€ brut annuel (sur 13 mois) en fonction de l’expérience et des qualifications
· Pièces à fournir (dossier de candidature) : CV, lettre de motivation, copie des diplômes
· Les candidatures doivent être adressées sous pli confidentiel, à :
· Sous pli confidentiel, à : M. le Président de la Chambre de Métiers et de l’Artisanat de Martinique
Rue du Temple Morne Tartenson - BP 1194 - 97249 FORT DE FRANCE Cedex
Ou
· Par courriel à l’adresse suivante : rh.recrut@cma-martinique.com
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