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Assistant Comptable Fournisseurs F/H
Description

Notre équipe Finance d’Entreprise recherche pour le compte d’un de ses clients, un
Assistant Comptable Fournisseurs en intérim. La rémunération est entre 28K et 30K
sur 12 mois en 35h.

Le poste est situé sur Paris 8ème.

Vous aurez pour missions d’assurer la gestion quotidienne des opérations liées aux
fournisseurs et prestataires dans le respect des procédures internes et des délais.

Vous intervenez sur l’ensemble du cycle fournisseur : saisie, relances, suivi des
règlements et mise à jour des données de référence dans Sage 100, sans outil de
dématérialisation.

1. Gestion de la comptabilité fournisseurs

Réception, contrôle et saisie manuelle des factures fournisseurs et
prestataires dans Sage 100.
Vérification des imputations analytiques
Classement et archivage physique des pièces justificatives.
Suivi des échéances de paiement et préparation des lots de règlements.

2. Relance et suivi des prestataires

Suivi des factures en attente de validation ou manquantes.
Relance proactive des prestataires pour obtenir les documents nécessaires
(factures, contrats, attestations…).
Gestion des anomalies ou écarts de facturation en coordination avec les
services internes (achats, exploitation, RH…).

3. Mise à jour de la base de données Tiers

Vérification et actualisation des fiches fournisseurs et prestataires dans
Sage 100 : coordonnées, RIB, SIRET, contacts, conditions de paiement,
etc.
Création de nouveaux comptes Tiers selon la procédure interne de
validation.

Qualifications

Notre client recherche une personne issue d’une BTS en Comptabilité et Gestion ou
équivalent. Une expérience de 3 ans minimum en comptabilité est souhaitée. Vous
maitrisez également les bases d’Excel (TCD) et vous maitrisez l’outil Sage 100.
Nous recherchons un profil réactif, autonome, dynamique, curieux et qui aime
travailler en équipe.

Organisme employeur
FAB GROUP

Type de poste
Temps plein

Secteur
ACTIVITÉS DES SIÈGES
SOCIAUX

Lieu du poste
75108, PARIS 08, PARIS, France

Salaire de base
336000 € - Salaire de base
360000 €

Date de publication
27 octobre 2025 à 18:04

Valide jusqu’au
26.11.2025
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