REALISATIONS PAYSAGERES

AIDE-COMPTABLE Contrat : CDI

Taux d'activité : 100%

ET RH (H/F) Lieu de travail : Perly

VOTRE PROFIL

Titulaire d'un CFC de commerce, d'un dipléme en commerce ou d'un titre jugé équivalent. Vous possédez
au moins 2 ans d'expérience en comptabilité suisse, la connaissance des pratiques RH suisses étant un
atout. Trés bonne maitrise du francais a I'oral et a I'écrit. Maitrise des outils bureautiques et des logiciels
comptables. Personne organisée, rigoureuse, fiable, discrete et a |'aise avec les chiffres.

VOS MISSIONS

Suivi des contentieux et gestion des relances débiteurs. Pointage et enregistrement des factures
fournisseurs avec les bons de livraison, ainsi que des notes de crédit. Gestion des paiements dans le respect
des délais. Saisie de la caisse et remboursement des notes de frais. Gestion et saisie des documents dans la
GED, transmission des factures fournisseurs pour validation et archivage. Gestion du courrier et assistance a
la direction RH. Réalisation de diverses taches administratives selon les besoins.

QUI NOUS SOMMES

Basée a Geneve, Pottu & Seitz SA concoit, réalise et entretient des espaces extérieurs haut de gamme.
Notre exigence se reflete dans la qualité de nos réalisations, la précision de notre organisation interne et la
modernité de nos équipements.

Rejoindre notre entreprise, c'est intégrer une structure dynamique et en développement, ou votre expertise
viendra renforcer celle de nos plus de 85 collaborateurs.

NOUS OFFRONS

Un salaire en adéquation avec votre expérience. Un environnement de travail structuré, avec du matériel
moderne, et une ambiance chaleureuse et professionnelle. Des formations continues et des possibilités
d’évolution. Entrée en fonction immédiate.

POUR POSTULER
Merci d’envoyer votre dossier complet (CV, lettre de motivation, diplémes, certificats de travail) a :

recrutement@pottu-seitz.ch

Les candidatures incomplétes ou ne correspondant pas au profil ne pourront pas étre prises en compte.

Pottu & Seitz SA (Siege)  Pottu & Seitz SA pottu-seitz.ch
154 route de Certoux 24 route de Compois

\ CH-1258 Perly CH-1252 Meinier 9 In
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